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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСВЕТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	17 июня 2014 года
	№ 236


	Об утверждении Административного регламента предоставления Муниципальной услуги по Заключению договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности 


В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Новосветское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением главы администрации МО Новосветское сельское поселение от 14.06.2011 г. № 266 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Новосветское сельское поселение,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление Администрации Новосветского сельского поселение от 20.10.2011 года № 474 (в ред. Постановления от 12.12.2012 № 444) «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по Заключению договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности» считать утратившим силу.
2. Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальной услуги по «Заключению договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности» администрацией Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, согласно приложению, в новой редакции. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда» и подлежит размещению на официальном сайте Новосветского  сельского поселение.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации
	А.Л. Мелешко


Равин Е. А.

68-888

Приложение

к Постановлению администрации

МО Новосветское  сельское поселение
№ 236 от 17 июня 2014 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальной услуги по Заключению договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги по по Заключению договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

1.2. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора социального найма жилого помещения (либо отказа в заключении) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны.

1.3. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой  и общедоступной.

Информация о месте нахождения и графике работы исполняющего муниципальную услугу:

- Адрес: 188361, Ленинградская область, Гатчинский р-н, пос. Новый Свет 72

- Контактный телефон: 8(81371) 68-888

- 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://admnovsvet.ru
Адрес электронной почты: admnspgmr@yandex.ru
1.4. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

- в письменном  виде почтой или по электронной почте.

Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

- времени приема заявителей и выдачи документов;
 - оснований для отказа;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной функции;

- четкость в изложении информации ; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично Специалисту.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной услуги.

Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении  муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

-о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - Муниципальная услуга по Заключению договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области  (далее – Администрация).  

При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

- Органами государственной власти Ленинградской области;

- Территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством. 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области, Гатчинский отдел (Росреестр);

- Межрайонной инспекцией ФНС России № 7 по Ленинградской области.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения, либо отказ в заключение договора социального найма жилого помещения.

2.4. Срок исполнения функции – 30 дней со дня регистрации заявления.

В случае неявки заявителя для личного получения результата предоставления Муниципальной услуги - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления Муниципальной услуги, специалист Администрации направляет результат с сопроводительным письмом по адресу, указанному в заявлении, почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

2.5. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения» от 21 мая 2005 года № 315;

- Областным законом Ленинградской области № 89-ОЗ от 26.10.2005 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

- Уставом Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным Решением Совета депутатов МО Новосветское сельское поселение.
2.6. Для заключения договора социального найма жилого помещения представляются следующие документы: 

1) Заявление на заключение договора социального найма жилого помещения (см. Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

2) Документы, прилагаемые к заявлению:

· документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно:

копии документов удостоверяющих личность заявителя с предъявлением оригиналов 

копии документов удостоверяющих личность с предъявлением оригиналов всех членов семьи, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения (для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении);

документы о заключении либо о расторжении брака (оригинал и копия), если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

документы, подтверждающие родственные отношения (оригинал и копия), если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи (оригинал и копия);

справка о регистрации по форме № 9;

договор, ордер, решение на предоставление жилого помещения;

документы, выданные медицинским учреждением, подтверждающие состояние здоровья гражданина, дающее ему право получения жилой площади вне очереди;
иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.

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

2.7.1. В письменном обращении не указаны для физических лиц - фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, для юридических лиц – полное наименование, местонахождение объекта. Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. Главой администрации или заместителем Главы администрации принимается решение о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения;

2.7.2. В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностные лица вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

2.7.3. Текст письменного обращения не поддается прочтению.
В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем Глава администрации или заместитель Главы администрации сообщает гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

В случае если причины, по которым ответ по существу вопросов, поставленных в обращении, не дан, устранены, гражданин вправе вновь обратиться в орган местного самоуправления или к должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.8. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной функции.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных подозрений в наличии оснований для заключения договора социального найма жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления нанимателя и (или) членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора социального найма жилого помещения документы являются поддельными. 

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - непредставления документов согласно перечню, определенному настоящим Регламентом;

- документы, представленные на заключение договора социального найма жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в Реестре муниципального жилищного фонда Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма жилого помещения;

- жилое помещение отнесено к разряду специализированного жилищного фонда Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

Отказ в заключение договора социального найма жилого помещения доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста, в письменной форме – на заявление о заключении договора социального найма жилого помещения.

Решение об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в заключение договора социального найма жилого помещения подписывается Главой администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.9. Оплата услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет 30 минут.

 Заявления о предоставлении Муниципальной услуги регистрируются в день их поступления в Администрацию.

2.11. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

На стендах в местах ожидания и местах для заполнения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных настоящим Административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.12. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

а) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленный настоящим Административным регламентом;

б) отсутствие фактов нарушения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур (административных действий);

в) отсутствие решений (действий) Администрации (должностных лиц Администрации), принятых (совершенных) в ходе предоставления Муниципальной услуги, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

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

1. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов. Заявление подается в  Администрацию Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области лично заявителем на имя Главы Администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области в произвольной форме с приложением комплекта документов, указанных в настоящем Регламенте.

Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических или физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

Максимальный срок исполнения процедуры составляет 30 минут.

2. Экспертиза документов

Специалист проверяет:

- правильность заполнения заявления по утвержденной форме;

- соответствие и действительности сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма жилого помещения.

Специалист администрации принимает решение:

- об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения;

- о приостановлении оформления договора социального найма жилого помещения;

- о заключении договора социального найма жилого помещения.

3.1.2 При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ либо приостановка в заключении договора социального найма жилого помещения в случаях, указанных в настоящем Регламенте.

3.1.3.Максимальный срок выполнения действий составляет 5  дней.

3.2.  При заключении договора социального найма жилого помещения:

1) Специалист принимает решение (о заключении, отказе в заключении либо о приостановлении заключения договора социального найма жилого помещения);

Максимальный срок выполнения действий составляет 5  дней

2) готовит Постановление Администрации о предоставлении жилого помещения гражданам (при отсутствии решения об отказе в заключении либо о приостановлении заключения договора социального найма жилого помещения);

Максимальный срок выполнения действий составляет 3  дней

3) подписывает договор социального найма жилого помещения с Заявителем (членами его семьи) (при отсутствии решения об отказе в заключении либо о приостановлении заключения договора социального найма жилого помещения); 

подписывает договор социального найма жилого помещения и акт приема-передачи Заявителем (членами его семьи)

Максимальный срок выполнения действий составляет 5  дней

4) подписывает договор социального найма жилого помещения и акт приема-передачи у Главы Администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области;

Максимальный срок выполнения действий составляет 5  дней

5) Специалист регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 час.

6) Специалист передает по одному экземпляру договора социального найма жилого помещения и передаточного акта выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры подшивает в дело на бессрочное хранение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 час.

3.2.1 Максимальный срок выполнения всех административных процедур составляет один месяц.

3.3. При предоставлении жилого помещения гражданам, по договору социального найма осуществляются следующие административные процедуры: 

1. принятие и регистрация Заявления с установленным пакетом документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения;

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.

2. проверка пакета документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения;

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 дней

3. Подготовка документов

- подготовка проекта распоряжения Администрации о предоставлении жилого помещения гражданам;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи;

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 дней.

4. Специалист подписывает договор социального найма жилого помещения с Заявителем (членами его семьи) (при отсутствии решения об отказе в заключении либо о приостановлении заключения договора социального найма жилого помещения); 

подписывает договор социального найма жилого помещения и акт приема-передачи Заявителем (членами его семьи)

Максимальный срок выполнения действий составляет 5  дней

5. подписывает договор социального найма жилого помещения и акт приема-передачи у Главы Администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области;

Максимальный срок выполнения действий составляет 5  дней

6. Специалист регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 час.

7. Специалист по одному экземпляру договора социального найма жилого помещения и передаточного акта выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры подшивает в дело на бессрочное хранение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 час.

Максимальный срок выполнения всех административных процедур составляет один месяц.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 2.

4. 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 Новосветское сельское поселение (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 Новосветское сельское поселение 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 Новосветское сельское поселение.

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.

5. 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 № 3) 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 

МО Новосветское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от ____________________________

______________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

Тел.: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение,  расположенное по адресу: __________________________________________

на меня и членов моей семьи.

«______»_________________20______ г. 



________________________ 

      






 (подпись) 

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 МО Новосветское сельское поселение 
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

Блок-схема заключения договора социального найма жилого помещения.

	Прием Администрацией от заявителя заявления и документов к нему


	Проверка необходимого пакета документов 


	Подготовка распоряжения, проекта договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи 


	Препятствия для заключения договора социального найма жилого помещения 





	Приостановление заключения договора социального найма жилого помещения 


	
	Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения 


	Ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения, и подписание  заявителем




	Подписание договора социального найма жилого помещения 


	Устранение препятствий к заключению
	Обжалование в вышестоящий орган или в суд



	Ознакомление заявителя с актом приема-передачи жилого помещения, и подписание  заявителем





	Регистрация и выдача заявителю договора социального найма жилого помещения 


Приложение № 3 

к Административному регламенту

	Главе администрации Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района  

от ________________________________________

__________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) 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


_1399375389.bin

