АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГАНЬКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТИХВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ ГАНЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20 августа  2012 года


№ 04- 123 -а

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда»
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального образования Ганьковское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области от 05 мая  2012 года № 04-73-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  администрация Ганьковского сельского поселения, ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда» (Приложение).

2.Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации Ганьковского сельского поселения: http://lenobl.ru/gov/municipal/mc16/gcp,

на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Ганьковское сельское поселение, деревня Ганьково, квартал летчика Кузнецова, дом 3.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Ганьковского


сельского поселения 






Т.А.Саблина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Ганьковское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области
от 20 августа  2012 года № 04- 123 -а

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда»

 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда»  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности. Устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

 

Основные понятия, используемые в административном регламенте
 

1.2. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций администрации Ганьковского сельского поселения (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Ганьковского сельского поселения.
1.3. Заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

 

Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
 

1.5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги
 
1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
2) Место нахождения администрации:  Ленинградская область, Тихвинский район, деревня Ганьково, квартал летчика Кузнецова, дом 3.

Режим работы: 
понедельник- пятница: с 8-30 до 17-30;

Перерыв на обед: с 13-00 до 14-00; 

выходные дни: суббота, воскресенье

Справочные телефоны:

Телефон специалистов Администрации: 8 (81367) 41267;

Глава администрации:: 8 (81367) 41122.

Адрес официального сайта Ганьковского сельского поселения: http://lenobl.ru/gov/municipal/mc16/gcp.

Электронный адрес: admgankowo@mail.ru.
3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации admgankowo@mail.ru
 

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
 

1.7. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы, специалисты администрации, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации Ганьковского сельского поселения.
 

Результат предоставления муниципальной услуги
 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление постановления администрации Ганьковского сельского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда и получение заявителем договора найма специализированного (маневренного, служебного и общежития) жилищного фонда. 

Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.4. Выдача постановления администрации Ганьковского сельского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда и получение заявителем договора найма специализированного (маневренного, служебного и общежития) жилищного фонд осуществляется

· в течение 30 дней с момента регистрации заявления и пакета документов заявителя, получения администрацией документов, согласно требованиям, указанным в пунктах 2.7. и 2.8. настоящего административного регламента: 

· в течение  времени не превышающем 3 дней с момента регистрации заявления заявителя, получения администрацией документов, согласно требованиям, указанным в пунктах 2.7. и 2.8. настоящего административного регламента.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией РФ;
· Жилищным кодексом РФ;
· Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

 - Решением Совета депутатов Ганьковского сельского поселения от 29 апреля 2006 года № 04-71 «Об утверждении Положения об управлении и распоряжении муниципальным имуществом муниципального образования Ганьковское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области»;

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в администрацию лично, со следующими документами:

- заявление установленной формы (Приложение № 1) подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, если у заявителей имеются несовершеннолетние члены семьи, от их имени выступает один из родителей;

  - копию документа, удостоверяющего личность;

  - справку о регистрации по месту жительства (форма 9) (выдается в управляющей организацией или администрацией);

  - копию документа, подтверждающего право  собственности на жилое помещение;

      - копию документов, подтверждающих непригодность жилого помещения для проживания.

Для заключения договора найма служебного жилого помещения, найма общежития, заявитель должен представить в администрацию следующие документы:
 - заявление по установленной форме (Приложение № 1);

    - копию документа, удостоверяющего личность;

    - справку о регистрации по месту жительства (форма 9) (выдается в управляющей организацией или администрацией);

    - ходатайство с места работы, составленное в произвольной форме и подписанное руководителем организации;

    - копию трудовой книжки.

либо направить по почте или электронной почте запрос, составленный в произвольной форме на русском языке. В тексте запроса заявитель должен указать свою фамилию, имя, отчество,  адрес регистрации, а также почтовый адрес или адрес электронной почты, на который должна быть направлена информация в виде справки, для предъявления справки в официальные организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения - лично или посредством почтовой связи.
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  заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3)  не допускается  оформление документов карандашом, с неоговоренными исправлениями;

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 

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

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 13 настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов.

 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      Приостановление предоставления муниципальной услуги производится, если текст запроса подготовлен заявителем на иностранном языке или текст запроса в электронном виде не поддается прочтению из-за некорректных кодировок. В этом случае заявителю направляется уведомление о причине приостановления предоставления муниципальной услуги с предложением сформировать запрос в соответствие с требованиями регламента. Уведомление направляется заявителю в срок до 3 рабочих дней со дня получения запроса.

 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
 

2.10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 

2.13. Заявление регистрируется в день  представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
 

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей,   оборудуются вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 

2.15. 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.

 

3. Административные процедуры
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда  включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием, проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя специалистами администрации и общественной жилищной комиссией;
- выдача смотрового заявления на жилое помещение; 

- подготовка постановления администрации Ганьковского сельского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда или уведомление об отказе в предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

- направление заявителю постановления администрации Ганьковского сельского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда или уведомление об отказе в предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

- заключения договора найма специализированного (маневренного, служебного и общежития) жилищного фонда.
Прием и проверка документов заявителя
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента,

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего регламента и выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления,
3) в случае  отказа в выдаче постановления администрации Ганьковского сельского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда на основании пункта 2.8., 2.9. настоящего административного регламента, заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение 3 дней. 

4) регистрирует поступление заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

 

Рассмотрение документов заявителя специалистами администрации и общественной жилищной комиссией
 

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении заявления заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) Специалисты администрации осуществляют проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.

2) По итогам рассмотрения документов специалисты администрации готовят заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным  в пункте 2.7. Заключение готовится в течение трех дней со дня окончания рассмотрения документов специалистами администрации. 

  3) Подготовленное специалистами администрации заключение выносится на рассмотрение общественной жилищной комиссии, которая принимает решение о предоставлении (отказе) гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).

4) Решение общественной жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.9. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах уведомления заявителю.

Продолжительность административной процедуры не превышает 30 дней.
 

Выдача смотрового заявления на жилое помещение;

    1) При принятии решения о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда заявителю выписывается специалистами администрации смотровое заявление.


Смотровое заявление – это документ, в котором специалист администрации указывает адрес и метраж свободного жилого помещения, которое может быть предоставлено заявителю.  

   2) Заявитель в течение двух дней со дня выдачи ему смотрового заявления должен принять решения о согласии (отказе) в предоставлении предложенного жилого помещения,  заполнить смотровое заявления в соответствии с принятым решением у специалиста администрации.

Подготовка постановления администрации о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда или уведомление об отказе в предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда;
1) Специалист администрации готовит проект постановления администрации Ганьковского сельского поселения на основании вынесенного общественной жилищной комиссии решения. Проект постановления готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания общественной жилищной комиссии. 

2) Глава администрации в десятидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление. 

Направление заявителю постановления администрации о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда или уведомление об отказе в предоставлении гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда 

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги
(решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении, приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером, специалист ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением, либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Постановление администрации Ганьковского сельского поселения, вместе с копиями документов представленных заявителем, остается на хранении в администрации.

Заключения договора найма специализированного (маневренного, служебного и общежития) жилищного фонда 

После подписания постановления главой администрации в течение двух дней оформляется договор найма на жилое помещение и регистрируется в журнале договоров.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 30 дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава администрации.
 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
 

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о 
проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет глава администрации.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации главе администрации. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи за день до приемного дня, четверг с 14=00 час до 17=00 час., заместитель главы администрации проводит личный прием по предварительной записи за день до приемного дня, вторник с 14-00 час. До 17=00
Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 8 (81367)41-267.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

4) суть обращения (жалобы),

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно заявителя о продлении срока  рассмотрения обращения, с указанием причин продления.
5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 
Судебное обжалование.

6.1.Заявитель    вправе   обжаловать    действия    (бездействие) должностных лиц,  предоставляющих муниципальную  услугу, в  судебном порядке  в Тихвинском  городском  суде по  адресу:  город Тихвин,  3 микрорайон,  дом  18  (если заявителем  выступает  физическое  лицо) телефон 8 (81367) 73-846  или в Арбитражном суде Санкт-Петербурга  и

Ленинградской  области  по адресу:  191015,  город  Санкт-Петербург, Суворовский   проспект,  дом   50/52   (если  заявителем   выступает индивидуальный   предприниматель   или   юридическое   лицо)  телефон  (812) 574-51-00.

6.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня,  когда ему  стало известно  о нарушении  его прав  и свобод.
Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда»
Заявление

о принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в  жилых 

помещениях, специализированного фонда, предоставляемых по договорам найма* 

     * Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.

     

	Прошу принять меня с семьей из 


	
	человек; я,



	

	(перечислить состав семьи и родственные отношения)



	

	

	
	,



	на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда (нужное подчеркнуть) специализированного.

     

     На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного, предоставляемых по договорам найма, я и члены моей семьи не состоим.

     

     Члены семьи:



	Супруг (супруга)


	

	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	паспортные данные:


	

	
	(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего 



	

	паспорт, дата выдачи, код подразделения)



	зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


	

	
	.



	
	
	

	Дети:
	
	

	1)


	

	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	Паспорт (свидетельство о рождении):


	

	
	(серия и номер, наименование органа,



	

	выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)



	зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


	

	
	;



	

	2)


	

	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	паспорт (свидетельство о рождении):


	

	
	(серия и номер, наименование органа,



	

	выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)



	зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


	

	
	.



	

	Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:



	1)


	

	
	(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)



	паспортные данные:


	

	
	(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего 



	

	паспорт, дата выдачи, код подразделения)



	зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


	

	
	;



	2)


	

	
	(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)



	паспортные данные:


	

	
	(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего 



	

	паспорт, дата выдачи, код подразделения)



	зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


	

	
	.



	

	Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):



	если производили, то какие именно:


	

	

	
	.



	

	
	
	

	     Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

     

     Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

     

     Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

     

     Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного, предоставляемых по договорам найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте* (нужное подчеркнуть).




     * В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

     

     Подпись заявителя:     

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)


	
	(подпись)



	"


	
	"


	
	20 


	
	года 




     

     Подписи совершеннолетних членов семьи:     

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)


	
	(подпись)



	"


	
	"


	
	20 


	
	года 



	
	
	

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)


	
	(подпись)



	"


	
	"


	
	20 


	
	года 



	
	
	

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)


	
	(подпись)



	"


	
	"


	
	20 


	
	года 




     

     К заявлению прилагаются следующие документы:

     

	1.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	2.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	3.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	4.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	5.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	6.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	7.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	8.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	9.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	10.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	11.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	12.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	13.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	14.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	15.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	16.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	17.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



	18.


	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)




     

     

	    Дата принятия заявления "
	
	"


	
	200 


	
	года 



	     Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 



	
	.




     

     Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.     

	
	
	
	
	

	(должность)


	
	(подпись)


	
	(фамилия, имя, отчество)



	
	
	
	
	

	
	
	(Место печати)


	
	

	Подпись заявителя*
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