АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПУДОСТЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От « 27 » ноября    2012 г.                                                                            № 668
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Пудостьского сельского поселения от 10.04.2012 №185 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в поселении», с учетом экспертного заключения от 02.11.2012 №24 (результатами доработки проекта админист​ративного регламента услуг с учетом замечаний и предложений, изложенных в заключении), руководствуясь уставом МО, администрация Пудостьского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма согласно Приложению № 1.

2. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда», а также размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на портале государствен​ных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                      Р.О. Дерендяев 

Приложение № 1

к постановлению администрации

от « 27 » ноября 2012 №668
Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования  Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Административный регламент) муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – Муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению Муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – административные процедуры).

1.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация).

Ответственными за исполнение Муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица местной администрации, ответственные за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему Административному регламенту (далее – специалист).

1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (официальный источник опубликования – «Российская газета», №1, 12.01.2005);

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 08.10.2003 №202);

- Федеральный закон от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 05.05.2006 №95);

- Федеральным законом от 24.12.2004 №210-ФЗ «Об основах  регулирования  тарифов организаций коммунального комплекса» (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 31.12.2004 №292);

- закон Ленинградской области №89-оз от 26.10.2005 «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (официальный источник опубликования – «Вестник Правительства Ленинградской области» №55 от 23.11.2005);

- устав муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – устав МО).

1.4. При исполнении Муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.

1.5. Получателями Муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – заявитель).

1.6. Информация о месте нахождения и графике работы специалиста местной администрации, предоставляющего Муниципальную услугу: 

Адрес: 188352 Ленинградская область Гатчинский район пос.Пудость ул.Половинкиной дом 64-а;

Контактный телефон: 8 (81371) 59–490;

Муниципальная услуга оказывается в приёмный день по следующему графику работы: вторник с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Приём осуществляется по документу, удостоверяющему личность.

1.7. Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: pudost-adm@yandex.ru 
1.8. Порядок информирования о правилах предоставлении Муниципальной услуги.

Информация по вопросам получения Муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в местной администрации у специалиста, а также на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети «Интернет»).

1.9. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалистов местной администрации, предоставляющих Муниципальную услугу,  размещаются на официальном сайте муниципального образования.

Информирование о процедуре предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств информационно-телекоммуникационных сетей «Интернет», телефонной связи, посредством электронной почты.  
При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении местной администрации, а также официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

- адрес предоставления Муниципальной услуги;

- должность ответственного за предоставление Муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- стандарт предоставления Муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления Муниципальной услуги;

- формы и требования к документам, необходимым для получения Муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги:

 Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется заместителем главы местной администрации (далее – специалист).
2.3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- выдача справки о состоянии очередности заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- выдача отказа в предоставлении справки о состоянии очередности с указанием мотивированных причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация документов заявителя – 1 день;
- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Муниципальной услуги – 27 дней;
- регистрация и направление ответа заявителю – 2 дня.

2.4.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением Муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения Муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения Муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут;

- время ожидания при получении справки не должно превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, указанным в пункте 1.3. раздела 1 настоящего Административного регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении Муниципальной услуги, составленного в соответствии с Приложением №2 к Административному регламенту, а также копии паспорта заявителя.

Образец заявления для получения Муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, на официальном сайте. 

2.6.2. Порядок обращения в местную администрацию для подачи документов при получении Муниципальной услуги. 

Заявление, являющиеся основанием для получения Муниципальной услуги, представляются в местную администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении). 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.  
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы местной администрации, указанным в подпункте 1.6. раздела 1 настоящего Административного регламента. 

В случае личного обращения в местную администрацию заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

Письменные обращения заявителей о предоставлении Муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава местной администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в местную администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги:

- места, для заполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здание и помещение, в которых предоставляется Муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

 - количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. 

2.10. Стоимость предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о Муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим Административным регламентом
- обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги;

- получение Муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

Соответствие исполнения Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.

Анализ практики применения Административного регламента проводится должностными лицами местной администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения Административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в Административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.12. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление Муниципальной услуги в электронном виде не осуществляется в связи с отсутствием технических возможностей. 

2.13. Особенности  предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах.
Муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.  Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении № 1 к Административному регламенту.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявления – 1 день;

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги – 27 дней;

- регистрация и направление ответа заявителю – 2 дня.
3.2. Приём и регистрация документов заявителя.

Основанием для начала административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу. 
Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо. 

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует в этот же день заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо осматривает конверт и в пределах установленного срока, вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.

Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, предоставленных заявителем документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры –  1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный подготавливать информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. В случае, если основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Далее, должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, устанавливает обладает ли местная администрация запрашиваемой информацией и устанавливает состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма, после чего подготавливает справку заявителю о предоставлении Муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является оформление справки и ее подписание главой местной администрации, в котором отражается информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры –  27 дней.

3.4. Регистрация и направление ответа заявителю.
Основанием для начала данного административного действия является подписание главой местной администрации справки заявителю о предоставлении Муниципальной услуги.

 Должностное лицо местной администрации, ответственное за регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации.

Направление ответа о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, посредством направления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.    
Результатом исполнения данного административного действия является направление заявителю ответа о предоставлении Муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении Муниципальной услуги осуществляет глава местной администрации. 

4.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления Муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации, в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы местной администрации, и 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 (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов местной администрации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение №3) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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.

Глава местной администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей Муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования Заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение №1

к Административному регламенту…
Блок-схема

общей структуры предоставления Муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма














Приложение №2
к Административному регламенту…
Форма заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Главе администрации Пудостьского сельского поселения _______________
от _____________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

паспорт:_________________________
                                                                                                   ,

проживающего (проживающей) по адресу:__________________________

________________________________

Телефон ________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. На учете граждан, нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма, состою в списке ______________________________________________

__________________________________________________________________

Информация необходима в целях__________________________________

__________________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________

____________________
                (подпись) (Ф.И.О.)

«___» ___________ 20_____ год
Приложение №3
к Административному регламенту…
	Главе администрации Пудостьского сельского поселения _______________
от _____________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

паспорт:_________________________
                                                                                                   ,

проживающего (проживающей) по адресу:__________________________

________________________________

Телефон ________________________



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


Начало предоставления Муниципальной услуги: Обращение заявителя Муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления





Принятие решения о предоставлении (отказе) Муниципальной услуги





Наличие основания для отказа в предоставлении  Муниципальной  услуги





ДА





НЕТ





Подготовка запрашиваемой информации








Направление уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Информирование заявителя
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