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Российская Федерация

Новгородская область Парфинский район
Администрация  ПОЛАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  24.04.2012   № 55
п. Пола

	О внесении изменений в администра-тивный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Полавском сельском поселении» утвержденного постановлением администрации Полавского сельского поселения от 15.02.2012 №24



           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением утверждения административных регламентов исполнения муниципальных Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Полавского  сельского поселения от 23.06.2011 № 56 «Об утверждении Порядка разработки и функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Полавского сельского поселения»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
            1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Полавском сельском поселении», утвержденный постановлением Администрации Полавского  сельского поселения № 24 от 15.02.2012:  
           1.1. Наименование раздела 2 изложить в следующей редакции:
 «2. Стандарт предоставления муниципальной услуги»;
           1.2.  Пункт 2.1. раздела 2 изложить в следующей редакции:
 « 2.1. Порядок информирования о правилах предоставлени муниципальной услуги.
       Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Полавского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

         Информацию о месте нахождения и графиках работы Администрации  Полавского сельского поселения можно узнать непосредственно у специалистов Администрации Полавского сельского поселения при личном обращении, по телефонной связи, а также данная информация размещается на стендах Администрации Полавского сельского поселения, на официальном сайте Администрации Полавского сельского поселения в сети «Интернет» и в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
          1.3. Пункт 2.1.5 раздела 2 изложить в следующей редакции:

«2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

     - непосредственно специалистами  администрации Полавского сельского поселения при личном обращении;

       -с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

      -посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации Полавского сельского поселения: http://полавчане.рф/), публикации в средствах  массовой информации;

      -на Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги»;                                  
         1.4. Наименование раздела 3 изложить в следующей редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения дминистративных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме»; 

        1.5. Раздел дополнить пунктом 3.7 следующего содержания:
«3.7. Административные процедуры, перечисленные в данном разделе  административного регламента,  выполнению в электронной форме не подлежат»;
         1.6. Наименование раздела 5 изложить в следующей редакции:                                                                                                                                            
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих»;

        1.7. Пункт 5.4 раздела 5 изложить в следующей редакции: 
«5.4. Заявитель имеет право обратится с жалобой на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее жалоба)  как лично в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

  по адресу: 175140, Новгородская область, Парфинский район, п. Пола, ул. Пионерская, д.10.
        по телефону/факсу: 8 (81650) 67-470.

       Адрес электронной почты: admроla@bk.ru
       Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Полавского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителей.(Приложение 3).

   При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области»;
           1.8. Пункт 5.5. раздела 5 изложить в следующей редакции:

«5.5.  Заявитель в письменной жалобе (приложение №2) в обязательном порядке указывает:

-наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную  услугу, муниципального служащего, решения  и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее –при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 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, 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.      

       В случае необходимости заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Полавского сельского поселения осуществляет Глава сельского поселения или его заместитель.

      Прием заявителей Главой сельского поселения или его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным пунктом 2.1.2. настоящего Административного регламента, в Администрации Полавского сельского поселения.

       При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме»;
         1.9. Дополнить раздел 5 пунктами 5.11., 5.12. следующего содержания:
«5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Полавского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Полавского сельского поселения, должностного лица органа, 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. Правительством Российской Федерации могут быть  установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен;

       5.12. Мотивированный  ответ (Приложение №3), содержащий результаты рассмотрения жалобы направляется заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы. Ответ на  жалобу  поступившую в администрацию Полавского сельского поселения в форме электронного документа  направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе,  или  в письменной форме по почтовому адресу указанному в жалобе»;

        1.10. Дополнить текст административного регламента приложениями 2,3:
_____________________________________________________________________________     

        2. Опубликовать настоящее постановление в газете « Приильменская правда» и обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Полавского сельского поселения. 
Глава сельского поселения                                                   Ю.В. Григорьев
  Приложение №2
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Полавского сельского поселения

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация Полавского сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица

                                                                                                                            Приложение № 3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ПОЛАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)»
принявшего решение по жалобе)

