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Администрация муниципального образования

Приозерский муниципальный район Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   09   декабря   2014   года   №   3518
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда»


В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области                   от 30 декабря 2009 года № 4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», решением Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 22.04.2014 года № 299 «Об утверждении Положения о порядке предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», Уставом муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в общественно – политической газете «Красная звезда» и размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный района Ленинградской области в сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по городскому и жилищно-коммунальному хозяйству Глумилину Н.В.
Глава администрации

             

               С.Л. Потапова

Согласовано:
Грибукова Л.Н.

Глумилина Н.В.

Боброва В.Л.

Базыкина О.О.

Исп. Майстренко Е.М. (36-670)

Разослано: дело-2, отдел по жилищной политике-3, отдел по информации-1, юридический отдел-1, редакция-1, районная библиотека-1.
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Приозерский муниципальный район

Ленинградской области
от 09 декабря 2014 года № 3518
(Приложение)

Административный регламент

администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда» 
 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Предоставление гражданам служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда» разработан в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «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.

1.2. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций администрации муниципального образования Приозерский  муниципальный район Ленинградской области (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии                          с Федеральным законом № 131-ФЗ от 06 октября 2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации (далее – ЖК РФ);
- Федеральным законом Российской Федерации № 131-Ф3 от 06 октября 2003 года                   «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 года № 42                       «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- решением Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 22.04.2014 года № 299 «Об утверждении Положения о порядке предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области».
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (заявители):

- работники государственных или муниципальных учреждений, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- работники государственных или муниципальных унитарных предприятий, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- лица, замещающие муниципальные должности в администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- граждане, осуществляющие свою трудовую деятельность в связи с избранием                          на выборные должности в органы местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- либо их представители, полномочия которых подтверждены в соответствии                                  с законодательством Российской Федерации, обратившиеся в администрацию с запросом                          о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

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

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.6.1. 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.

1.6.2. Администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области расположена по адресу: 188760, Ленинградская область, город Приозерск, ул. Ленина, дом 10.

Режим работы:

понедельник – четверг с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 18.12 часов, 
пятница с 09.00 до13.00 часов и с 14.00 до 17.12 часов. 
Телефон приемной главы администрации:  8 (81379)36-973.

Адрес официального сайта администрации Приозерского района http://priozersk.lenobl.ru.
Электронный адрес: adm@priozersk.ru.
Структурным подразделением администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги является отдел по жилищной политике (далее отдел), расположенный                      по адресу: Ленинградская область, город Приозерск, ул. Жуковского, дом 9 (2 этаж).
Телефоны отдела: 8 (81379)33-719, 36-670, факс: 8(81379)36-670;

график приема посетителей: 
- вторник: с 9.30 до 13.00 часов, с 14.00 до 17.30 часов; 

- четверг: с 9.30 до 13.00 часов, с 14-00 до 17.30 часов.

1.6.3. 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 отдела, участвующим                                в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации adm@priozersk.ru.
1.6.4. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения настоящего административного регламента на официальном сайте администрации в сети Интернет, а также на информационных стендах по месту оказания муниципальной услуги в помещении около отдела по жилищной политике, а также по запросам заявителей в пределах полномочий администрации  муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы, специалисты отдела 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.

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 отдела, 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 служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по  жилищной политике администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление постановления о заселении гражданина в служебное жилое помещение и получение заявителем договора найма служебного жилого помещения. 

2.4. Выдача постановления о заселении гражданина в служебное жилое помещение                        и получение заявителем договора найма служебного жилого помещения осуществляется:
- в течение 30 дней с момента регистрации заявления и пакета документов заявителя, получения администрацией документов, согласно требованиям, указанным в пунктах 2.5. и 2.6. настоящего административного регламента. 
2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в отдел по жилищной политике и предоставить следующие документы:

2.5.1. Заявление установленной формы (Приложение № 1), подписанное заявителем.
2.5.2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи.
2.5.3. Копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении).
2.5.4. Справка о регистрации по месту жительства (форма 9).
2.5.5. Копия документа о собственности на жилое помещение.
2.5.6. Ходатайство с места работы, составленное в произвольной форме и подписанное руководителем организации.
2.5.7. Копию трудовой книжки заявителя, заверенную работодателем.
2.5.8. Копию трудового договора заявителя, заверенную работодателем.
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.
Документы, указанные в подпунктах 2.5.4 и 2.5.5 пункта 2.5, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия должностным лицом (при наличии согласия на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи – приложения 2, 3), при этом заявитель вправе их предоставить самостоятельно.

2.6. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

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

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

- не допускается оформление документов карандашом, с неоговоренными исправлениями;

- прилагаемые к заявлению документы предоставляются в подлинниках и надлежащим образом заверенных копиях, которые заверяются специалистом отдела по жилищной политике при предъявлении оригинала документа.
2.7. 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 сокращений. 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.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет                       30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

2.11. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их представления в администрацию муниципального образования.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. 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.
2.12.2. 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.
2.12.3. 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.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает максимальный срок, установленный настоящим административным регламентом;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

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

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- 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 служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда» включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя специалистами отдела по жилищной политике;
- подготовка постановления о заселении граждан в служебное жилое помещение; 

- заключение договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием, проверка документов заявителя» является поступление в отдел по жилищной политике заявления согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5 настоящего регламента;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления                     и прилагаемых к нему документов специалистом, уполномоченным на их рассмотрение.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Рассмотрение документов заявителя специалистами отдела по жилищной политике» является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, заявления и принятых документов.

При получении заявления и документов заявителя, специалист, ответственный                                 за рассмотрение обращения заявителя, осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пятнадцати дней со дня их предоставления.

Результатом выполнения административной процедуры являются:

- принятие решения об отказе в предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда; 

- принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Критерием принятия решения об отказе в предоставлении служебного жилья является:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5 настоящего регламента;

- нарушение требований к оформлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;
- заявитель не относится к категории лиц, предусмотренных пунктом 1.4 настоящего регламента;
- заявитель или члены его семьи имеют на праве собственности или в пользовании другое жилое помещение в населенном пункте по месту работы;

- отсутствуют свободные служебные жилые помещения.

Решение об отказе доводится до сведения заявителя в письменном виде с обязательным указанием причин отказа, а также до руководителя организации, направившей ходатайство. Специалист отдела готовит проект соответствующего письменного решения заявителю                            и представляет его для подписания главе администрации. Данное решение готовится, подписывается, вручается (направляется) заявителю в десятидневный срок.
В случае отсутствия среди документов, прилагаемых к заявлению, одного или нескольких документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента, специалист отдела готовит проект соответствующего письменного разъяснения заявителю и представляет его для подписания главе администрации. Данное разъяснение готовится, подписывается, вручается (направляется) заявителю в десятидневный срок. Указанные документы остаются на хранении                   в отделе.

3.4. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка постановления                  о заселении граждан в служебное жилое помещение» является установление специалистом отдела факта наличия среди документов, необходимых для заселения заявителя в служебное помещение специализированного жилищного фонда, всех документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента и соответствие заявителя условиям пункта 1.4 настоящего административного регламента, отсутствие нарушений к требованиям по оформлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, наличие свободного служебного жилого помещения и отсутствие у заявителя и членов его семьи жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности в населенном пункте по месту работы заявителя.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела. 

Результатами выполнения административной процедуры являются:

- подготовка постановления о заселении граждан в служебное жилое помещение.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении служебного жилого помещения, специалист отдела готовит проект постановления о заселении в служебное жилое помещение. 

Проект постановления готовится и оформляется в течение трех дней со дня принятия решения о подготовке постановления о заселении заявителя в служебное помещение. 

Глава администрации в двухдневный срок принимает окончательное решение                                  и подписывает постановление. 

Постановление вместе с копиями документов, представленных заявителем, остается                     на хранении в администрации муниципального образования.

3.5. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги «Заключение договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда» является получение постановления о заселении в служебное жилое помещение.

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

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения                   о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. О результате заявитель извещается письменно, по телефону или адресу электронной почты, указанному в заявлении. Заявителю выдается на руки постановление о заселении в служебное жилое помещение и договор найма служебного жилого помещения.

Продолжительность административной процедуры не более 10 дней.

4. Формы контроля за исполнением 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 или заместитель главы администрации по городскому и жилищно-коммунальному хозяйству.

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 проведении внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо 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.

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

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 решений, действий (бездействий) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

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

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество, сведение о месте жительства заявителя, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- ставит личную подпись и дату 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. 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.
5.7. 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 решения, действия (бездействия) 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.

Приложение № 1

к административному регламенту

Главе администрации

муниципального образования

 Приозерский  муниципальный район
Ленинградской области
 Потаповой С.Л.
от_____________________________
                                                                                                                                                                         (ф.и.о.)

______________________________
                                                                                                                                                                        (место работы) 

______________________________

зарегистрирован (а) по адресу:

______________________________

______________________________

телефон ______________________

Заявление

Прошу заключить договор найма на служебную жилую площадь по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на период трудовых отношений с:
____________________________________________________________________________________

Работаю в ________________________________________ __________________________________ с «__»_______ года в качестве_________________________________________________________

на срок ______________________________________________________________________________

на состав семьи_______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
с регистрацией: по месту жительства, по месту пребывания

                                                                (нужное подчеркнуть)

подпись ______________________________________(_________________)
дата ________________________________________________________
Приложение № 2

к административному регламенту

Главе администрации

муниципального образования

Приозерский муниципальный район
Ленинградской области

Потаповой С.Л.

                                                      от гражданина (гражданки) 






                                                                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)

                                           паспорт __________________________________________
                   проживающего (ей) по адресу: _______________________
_________________________________________________
                    телефон для связи: _________________________________
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

даю согласие администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (г. Приозерск, ул. Ленина, д. 10) 

(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                                    «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях постановки на учет в качестве нуждающегося (нуждающейся) в жилом помещении, а именно на совершение действий, предусмотренных частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                      «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в администрацию муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области 

(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.







(



)

                     (Подпись)




(Фамилия, И.О.)






                                                                       дата: «_____»________________201__г.

Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Приложение № 3
к административному регламенту

Главе администрации

муниципального образования

Приозерский муниципальный район
Ленинградской области

Потаповой С.Л.

                                                      от гражданина (гражданки) 






                                                                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)

                   проживающего (ей) по адресу: _______________________
_________________________________________________
                    телефон для связи: _________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заказать в Управлении Росреестра по Ленинградской области выписку из ЕГРП о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества на территории Российской Федерации за период с 01.01.1996 года по настоящее время на меня и членов моей семьи: (Ф.И.О., родственные отношения, дата рождения)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Выписка необходима для: ____________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 







(



)

                          (Подпись)




(Фамилия, И.О.)






дата: «_____»________________201__г.
Е.В. Федотова
Е.В.Федотова

