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АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯНТОР

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«20» июля 2012 года                                                                                   №  385                                   

            г. Лянтор

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 26.08.2011 N 466 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном выпуске газеты «Лянторская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Лянтор



В.В.Алёшин

Приложение к постановлению Администрации городского поселения Лянтор
 от «20» июля 2012 г. № 385
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

I.Общие положения
1.1.Цель разработки административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту — Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее — муниципальная услуга), содержащейся в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее — список) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2.Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга
Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации.


Гражданами, имеющими право на предоставление информации, являются граждане, их законные представители или представители по доверенности от их имени. 
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги обеспечивают специалисты жилищного отдела правового  управления Администрации городского поселения Лянтор (далее – жилищный отдел).

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заинтересованных лиц:

- непосредственно по месту нахождения Администрации городского поселения Лянтор (далее по тексту также Администрация города);

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в сети Интернет: на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор, Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Адрес официального сайта: www.admlyantor.ru.
1.3.3. Сведения о местонахождении и графике работы жилищного отдела.

Адрес: 628449 микрорайон №2, строение №42, кабинет №114, г. Лянтор, Сургутский район, Тюменская область.

График работы:

- понедельник - пятница - с 08.30 час. до 17.00 час.;

- перерыв с 12.30 час. до 14.00 час.;

Телефоны жилищного отдела: 8-34638-24-001 (доп.150).

Адрес электронной почты : KazakovaON@admlyantor.ru
Прием Заявителей, консультации, выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами жилищного отдела во вторник с 08.30 час. до 17.00 час., четверг с 14.00 до 17.00, пятница с 8.30 до 12.30, перерыв с 12.30 час. до 14.00 час.

1.4.Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги
1.4.1. Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются специалистами жилищного отдела посредством:

- устных разъяснений, в том числе посредством телефонной связи;

- письменных разъяснений, в том числе в форме электронного письма.

1.4.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- процедуры предоставления муниципальной услуги;

-  времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

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

1.4.3. Основными требованиями к порядку консультирования заявителей:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист жилищного отдела подробно  и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте  дается в простой и четкой форме с указанием имени, отчества, номера, телефона специалиста, исполнившего  ответ на обращение.

Ответ на письменное обращение подписывается Главой городского поселения Лянтор либо уполномоченным им лицом.

Консультации и справки предоставляются специалистами жилищного отдела в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2.Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Лянтор. Непосредственное предоставление услуги осуществляется жилищным отделом.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации (справки) о номере очередности в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо информации об отсутствии заявителя в списке очередности.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5.Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нижеперечисленными правовыми актами:

-
Жилищный кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06 июля 2005 года   № 57 –оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
- Устав городского поселения Лянтор; 

- Решение Совета депутатов городского поселения Лянтор второго созыва от 26.02.2009 года № 27 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности муниципального образования городское поселение Лянтор».
2.6.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

В целях получения муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма Заявитель или его представитель представляет в Администрацию городского поселения Лянтор заявление (приложение к Административному регламенту).

К заявлению прилагаются: 
копия документа, удостоверяющего личность заявителя, законного представителя, представителя по доверенности;

копия документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя.

Текст заявления, представляемого для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, без сокращений.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; 

представление документов, исполненных карандашом; 

невозможность прочтения текста заявления;

представление документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении
 муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- отсутствие информации, за предоставлением которой обратился Заявитель;

- в случае если нарушаются права и интересы граждан, охраняемые законодательством о персональных данных;

- не представления документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
- при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента 
Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано. 

2.9.Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной для Заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок  регистрации запроса заявителя
 о предоставлении муниципальной услуги 
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом ответственным за прием и регистрацию документов в Администрации города. Максимальный срок регистрации запроса, в том числе поступившего в электронной форме, - в течение рабочего дня, в котором поступил запрос.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
 стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Помещения в которых предоставляется  муниципальная услуга должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

2.12.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается информация о правилах предоставления муниципальной услуги и которые устанавливаются в удобных для граждан местах.
2.12.4. Для ожидания гражданами приема, а также для заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) и обеспечиваемые писчей бумагой, ручками.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В группу показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность, входят:

- график работы (удобный для Заявителя, неудобный);

- месторасположение (доступно, недоступно);

- наличие различных каналов получения информации о получении муниципальной услуги.

В группу показателей качества предоставления муниципальной услуги входят:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных документов по предоставлению муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

- прием заявлений и необходимых документов для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- рассмотрение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки, подтверждающей факт нахождения гражданина на учёте в качестве нуждающегося  в жилом помещении, с указанием номера очереди (далее также информация об очередности), либо подготовка письменного отказа в предоставлении запрашиваемой информации;

- выдача заявителю информации об очередности либо письменного отказа в предоставлении запрашиваемой информации.
3.2. Прием заявлений и необходимых документов для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное письменное обращение Заявителя либо его уполномоченного представителя в Администрацию города либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в Администрации города.

3.2.2. При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность Заявителя либо его уполномоченного представителя, осуществляет проверку правильности заполнения заявления  и наличия прилагаемых к нему документов (не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание), регистрирует заявление в порядке, установленном Администрацией города, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление Главе городского поселения Лянтор (далее – глава поселения) или уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и назначения исполнителя, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее также – визирование).

3.2.3. При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, документов, распечатывает соответствующее заявление, осуществляет проверку правильности заполнения заявления  и наличия прилагаемых к нему документов, регистрирует его в порядке, установленном Администрацией города, направляет Заявителю подтверждение о получении и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе  поселения или уполномоченному им должностному лицу.

3.2.4. При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении должностное лицо, ответственное за прием документов, вскрывает конверт, осуществляет проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов (не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание), регистрирует заявление в порядке, установленном Администрацией города, и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения или уполномоченному им должностному лицу.

3.2.5. После получения визы главы поселения или уполномоченного им должностного лица с резолюцией по исполнению документа начальнику жилищного отдела для дальнейшей передачи специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявление в соответствии с визой начальнику  жилищного отдела.

3.2.6. Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является направление зарегистрированного и завизированного заявления с документами  начальнику жилищного отдела.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки, подтверждающей факт нахождения гражданина на учёте в качестве нуждающегося  в жилом помещении, с указанием номера очереди  либо подготовка письменного отказа в предоставлении запрашиваемой информации.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к начальнику жилищного отдела заявление гражданина и прилагаемых документов с резолюцией главы поселения или уполномоченного им должностного лица.
3.3.2. Начальник жилищного отдела назначает специалиста отдела ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.3.3. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- регистрирует заявление в журнале учёта предоставления соответствующей муниципальной услуги;

- рассматривает его по существу, в том числе проверяет соответствие заявления требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;
- осуществляет поиск запрашиваемой Заявителем информации в списке очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда
- подготавливает справку, подтверждающую факт нахождения на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очереди или письменное уведомление об отказе в предоставлении информации и представляет на подпись главе  поселения или уполномоченному им должностному лицу. 

3.3.4. Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является справка, подтверждающая факт нахождения гражданина  на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очереди или письмо на официальном бланке Администрации города об отказе в предоставление муниципальной услуги, подписанные главой поселения или уполномоченным им должностным лицом.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 11 рабочих дней.

3.4. Выдача заявителю информации об очередности либо письменного отказа в предоставлении запрашиваемой информации.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, подписанного главой поселения или уполномоченным им должностным лицом и зарегистрированного лицом, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции, документа, содержащего запрашиваемую Заявителем информацию или письма - уведомления об отказе в предоставлении информации.

Конечным результатом исполнения административной процедуры является направление(выдача) заявителю документа, содержащего запрашиваемую заявителем информацию или письма-уведомления об отказе в предоставлении информации способом, указанным в заявлении. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента, за совершением административных процедур, принятием решений и совершением действий специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником жилищного отдела.

4.2. Должностные лица, ответственные за консультирование и информирование граждан, за приём заявления, за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность:

- за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования;

- за правильность выполнения процедур по приёму заявления и регистрации;

- за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги и направлению ответа заявителю.

4.3. Персональная ответственность должностного лица  закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения начальником жилищного отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, городского поселения Лянтор.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (внезапными). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме, в том числе в форме электронного документа в Администрацию городского поселения Лянтор.
Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского поселения Лянтор, может быть принята при личном приёме заявителя, а также иным способом предусмотренным законодательством и муниципальными правовыми актами.

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. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу  не даётся:

- в жалобе не указано фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст жалобы не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может  быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Оснований для приостановления рассмотрения жалоб отсутствуют.
5.8. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения по жалобе заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Приложение к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
Главе городского поселенияЛянтор

_________________________________

                                                                                     Фамилия, имя, отчество 
от  ____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

дата рождения:

_______________________________________

паспорт:

_______________________________________

_______________________________________

зарегистрированного(ей) по адресу:

_______________________________________

_______________________________________

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________

_______________________________________

телефон:

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

Состою на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  с  _______________________.

(указать дату постановки)

Информация необходима в целях _________________________________________

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ .

Достоверность и полноту представленных сведений подтверждаю.

Я даю согласие на обработку моих персональных данных.

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают данные, указанные в заявлении и представленных документах.

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение, уточнение, использование, предоставление данных по запросу муниципальных и государственных органов.

Согласие действует с момента подачи заявления до моего письменного отзыва данного согласия.

Подпись заявителя:

______________________________________________ 
___________________

(фамилия, имя, отчество) 
(подпись)

_______________________(дата)
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