АДМИНИСТРАЦИЯ ТАРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
7 марта 2012 года                                                                                       № 40
г. Тара

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Официальный вестник» Тарского городского поселения. Разместить (по согласованию) на официальном сайте органов местного самоуправления Тарского муниципального района в сети Интернет по адресу tarsk.omskportal.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Тарского городского поселения А.В. Молчанова.
Глава Тарского
городского поселения                                                                           Е.Г. Михеев
Приложение № 1 к Постановлению

Администрации Тарского городского 
поселения № 40 от 07.03.2012 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
(В редакции постановлений Администрации Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области от 6 июня 2016 года № 322; от 17 июня 2016 года № 341, от 17.04.2018 года № 192, от 27.07.2021 № 292)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях предоставления гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями являются:

- граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- законный представитель  ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей;
- от имени гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, документы могут быть поданы уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленной доверенности. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги:
Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.


2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области (далее – Администрация). Непосредственно муниципальная услуга предоставляется уполномоченным специалистом Администрации (далее – специалист).


Администрация находится по адресу: 646530, Омская область, г. Тара, ул. Советская, д. 23 А.


Телефоны для справок: 8 (38171) 2-12-57, факс: 8 (38171) 2-31-59.  


Официальный информационный портал органов местного самоуправления Омской области: tara.omskportal.ru

Адрес электронной почты: admtara@mail.ru

График работы Администрации:


Понедельник-четверг: с 08.30 до 17.45;


Пятница: с 08.30 до 16.30;


Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00;


Выходные дни: суббота и воскресенье.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

1) получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – очередность);

2) отказ в выдаче информации.

Процедуру исполнения муниципальной услуги завершает:

1) при обращении заявителя устно – внесение номера очереди в карточку очередника;

2) при обращении письменно – направление заявителю справки об очередности по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ;
3) Закон Омской области от 28.12.2005 № 722-ОЗ «О государственной политике Омской области в жилищной сфере»;

4) Постановление Главы Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области № 21 от 27.03.2009 года «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»;

5) Постановление Главы Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области № 22 от 27.03.2009 года «О порядке установления размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю лично следует предоставить:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина;

- карточку очередника.

Гражданин имеет право по своей инициативе с оригиналом необходимых документов представить копии этих документов.
2.6.2. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации, Омской области, муниципальными правовыми актами не  предусмотрено.

2.6.3. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области и муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) В заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;


2) Содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Запрашиваемая информация не относится к вопросам об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2) Запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Процедура по приему заявления завершается в день его поступления в Администрацию.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

Вход в здание должен быть оборудован кнопкой вызова для граждан с ограниченными возможностями здоровья.

На первом этаже здания должен быть предусмотрен кабинет, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Администрации, электронной почты Администрации;

2) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

4) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, а также специалистов, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации. 

Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица предоставляющего услугу.

Каждое рабочее место специалиста, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель определяется по результатам опроса заявителей как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству опрошенных заявителей, умноженное на 100 процентов);

2) доля граждан, использующих механизм получения муниципальной услуги в электронной форме (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших муниципальную услугу в электронной форме, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

4) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов).

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, должно составлять не более 2, продолжительностью не более 15 минут каждое.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
         1) непосредственно в помещениях Администрации на информационных стендах, при личном консультировании специалистом;

         2) с использованием средств телефонной связи;

         3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет:

- в разделе «Муниципальные услуги» на сайте органов местного самоуправления Тарского муниципального района tara.omskportal.ru;

- на портале государственных и муниципальных услуг;

         4) по письменному обращению граждан в Администрацию;


5) в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступления на радио, телевидении.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.


Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:


- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке предоставления муниципальной услуги.


Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом.


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


- времени приема заявителей;
         - установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
         - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         - требований к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

         - последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

         - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться более 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при личном обращении заявителя за информацией и должно продолжаться не более 30 минут.


При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:
         - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

         - избегать конфликтных ситуаций;

         - соблюдать права и законные интересы заявителя.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.


Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию. Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Информационный стенд по предоставлению муниципальной услуги размещен в Администрации и содержит следующее:


- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


- сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


          Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) при обращении заявителя устно непосредственно к специалисту:

-  прием документов специалистом;

- проверка документов специалистом;
- снятие копий с документов;
- уточнение специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- внесение номера очереди в карточку очередника.

2) при обращении заявителя письменно или по электронной почте:

-  поступление и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности (далее – заявление) в Администрации;

- рассмотрение заявления и документов специалистом;

- уточнение специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- подготовка справки об очередности и направление ее заявителю. 

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя устно является обращение заявителя к специалисту по вопросу о предоставлении информации об очередности.

Специалист в течение пятнадцати минут уточняет номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и вносит номер очереди в карточку очередника либо отказывает в предоставлении информации об очередности в случае:

- обращения за муниципальной услугой ненадлежащего лица;

- отсутствия информации о заявителе в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- непредставления документов, подтверждающих произошедшие изменения - при наличии изменений в ранее представленных документах.
3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя письменно является поступление и регистрация заявления и документов в Администрацию.

В течение пяти рабочих дней с даты регистрации заявления в Администрации специалист проверяет документы, уточняет номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в течение 3 дней осуществляет подготовку справки об очередности (Приложение № 2 к Административному регламенту) и направляет ее на подпись председателю жилищной комиссии.  После подписания справки об очередности председателем жилищной комиссии специалист в течение 1 дня направляет ее в адрес заявителя.

В случае отказа в предоставлении информации об очередности специалист в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления направляет заявителю мотивированный отказ с указанием причин отказа.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется Главой Тарского городского поселения.

Специалист, ответственный за приём документов, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов специалисту, ответственному за предоставление  муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом. 
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путём проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Администрации.

Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в квартал.  

Контроль за полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Главы Тарского городского поселения. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


            Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.


Заявители либо их представители, в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с письменной жалобой непосредственно в Администрацию Тарского городского по адресу: Омская область, г. Тара, ул. Советская, д. 23 А, а по электронной почте Администрации Тарского городского поселения: admtara@mail.ru.


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию Тарского городского поселения жалобы заявителя либо его представителя. 


В жалобе в обязательном порядке указывается:


- наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица;

- контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

Жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

Письменная жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа органа либо должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы, орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает решение:

- удовлетворить жалобу, в т.ч. в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок, возврата денежных средств;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ на жалобу подписывается Главой Тарского городского поселения и направляется по адресу, указанному в жалобе. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя либо его представителя, направившего жалобу, и 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 либо его представителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни Глава Тарского городского поселения вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо его представителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если в жалобе заявителя либо его представителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми в Администрацию жалобами, при этом в жалобе не содержатся новые доводы или обстоятельства, Глава Тарского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам настоящего регламента, перечисленным в части 3.
Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в судебном порядке.

                                                                     Приложение № 1

                                                                     к административному регламенту

                                                                   Главе Тарского городского поселения

                                                                 __________________________________








            





                                            от  _______________________________

                              


                   (фамилия, имя, отчество полностью)






              __________________________________ 

                                                                 проживающего (ей) по адресу:

                                                                 __________________________________ 






            (место жительства)

                                                                 _________________________________


                             


        контактный телефон                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                                                                                                  «____»___________________20___ г.                   _______________________

                                                                                                  подпись                                  

                                                                                                    Приложение № 2
                                                                     к административному регламенту
                                                                    Ф.И.О. ____________________

             (заявителя)

                                                                     Адрес ____________________

                                                                                           (заявителя)                      

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация Тарского городского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее:

Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) в муниципальном образовании Тарского городского поселения с _______________ года, составом семьи ____________ человек(а) по категории «_______________».

Ваша очередь в _________ году № _________.

Специалист          _________________________

                                               (подпись)
      Приложение № 3
                                                                                          к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

       Наименование органа 

                                                                                                      местного самоуправления

ЖАЛОБА


Ф.И.О. гражданина:

_____________________________________________________________________________

фактический адрес проживания гражданина

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Телефон, адрес электронной почты _______________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица__________________________________________

На действия(бездействие),решение:_______________________________________________

_____________________________________________________________________________
Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решения, действие (бездействие) которого обжалуется:_______________________________________


Существо жалобы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Регламента, нормы закона)

_____________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов:

____________________________________

                                                                        Подпись заявителя

     Приложение № 4
                                                                                          к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫДАЧЕ 

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ

ентова докум

Письменные обращения в администрацию Тарского городского поселения (почтой либо в электронном виде)





Специалисту отдела





Подготовленная информация направляется заявителю





Отметка в карточке очередника              (номер очереди)





Заявление о внесении изменений





Учетное дело





Направления обращения





Сверка документов





Личный прием у специалиста отдела








Обращения заявителей





Направление ответа заявителю о внесении изменений с указанием номера очереди





Выписка из протокола комиссии, в учетное дело





Направление на рассмотрение в комиссию по жилищным вопросам администрации








