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Российская  Федерация

Новгородская  область  Парфинский  район

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

26.01.2012 № 11
п.Пола
Об утверждении административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление 
жилого помещения из муниципального 
жилищного фонда по договору
 социального найма »

        В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ, Гражданским кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Полавского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Полавского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору  социального найма».
       2. Опубликовать настоящее постановление в  газете «Приильменская правда» и обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Полавского сельского поселения.

       3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                       Ю.В. Григорьев

                                                                        Утверждён 
постановлением администрации
                                                                                  сельского поселения
от 26.01.2012 № 11                                                                                            
      

                       АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Полавского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору  социального найма»

1. Общие положения.
              1.1.  Наименование муниципальной услуги:

         Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги -  заключение договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации Полавского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

            Предоставление муниципальной услуги  осуществляет Администрация Полавского сельского поселения (далее администрация). Предоставление муниципальной услуги предоставление жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору  социального найма (далее – заключение договора) осуществляет главный специалист Администрации Полавского сельского поселения.

          1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

       Конституция Российской Федерации;

       Гражданский кодекс Российской Федерации;

      Жилищный кодекс Российской Федерации;

      Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ « Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
      Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;
       Устав Полавского сельского поселения.
               1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

        Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.
-  отказ в заключение  договора социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

               1.5.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
         Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории Полавского сельского поселения, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.

         Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 

          Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2.  Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

           2.1.1. Место нахождения администрации Полавского сельского поселения: Новгородская область, Парфинский район, п. Пола,  ул. Пионерская, д.10; Почтовый адрес: 175140, Новгородская область, Парфинский район,         п. Пола,  ул. Пионерская, д.10;
        2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Полавского сельского поселения:

              понедельник     08.30-16.30, перерыв с 13.00 до 14.00 

              вторник             08.30-16.30, перерыв с 13.00 до 14.00

              среда                  08.30-16.30, перерыв с 13.00 до 14.00

              четверг               08.30-16.30, перерыв с 13.00 до 14.00

              пятница              08.30-16.30, перерыв с 13.00 до 14.00

              суббота               выходной

              воскресенье       выходной

       2.1.3 Справочные телефоны:

Телефон (факс)  приемной Главы Полавского сельского поселения: 8(81650) 67-470;

Телефон специалистов администрации Полавского сельского поселения: 8(81650) 67-548;

      2.1.4. Адрес электронной почты: admроla@bk.ru

      2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

       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;

      2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      достоверность предоставляемой информации;

      четкость  изложения информации;

      полнота информирования;

      наглядность форм предоставляемой информации;

      удобство и доступность получения информации;

      оперативность предоставления информации;

       2.1.7. Порядок проведения специалистами Администрации Полавского сельского поселения консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

       2.1.8. Заявители,  направившие в  Администрацию Полавского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом  по вопросам, указанным в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента.

       2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Полавского сельского поселения.

      2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
      2.2.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Полавского сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

       2.2.2.  Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:
    - заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

    - документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

    -  паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

    -  свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

    -  решение об усыновлении (удочерении); 

    -  свидетельство о заключении брака; 
    -  свидетельство о смерти ( для  исключения из состава семьи).

    Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.
          2.3. Сроки и условия исполнения муниципальной услуги


2.3.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.


2.3.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

          2.3.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
           2.4.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

           2.4.1. Оформление договора приостанавливается в случаях:

- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключении  договора должно быть отказано; 

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

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора.


2.4.2. В заключение договора отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

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

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

           Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения Администрации Полавского сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация Полавского сельского поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение  рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.5.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.5.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации Полавского сельского поселения. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

           2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
          2.7.1. Граждане при обращении могут получить консультацию с использованием почтовой, телефонной связи.  При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

          2.7.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента  в районной  газете «Приильменская правда».

          2.7.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.
          При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

           Заявители, представившие документы для заключения договора, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица, подписью с расшифровкой.

                                         III. Административные процедуры

          3.1. Последовательность административных действий (процедур)
          Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

-  прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления
-  экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора  отказа в заключении договора
-     принятия  постановления о выдаче  договора социального найма  жилого помещения
-   оформление и подписание договора социального найма  жилого помещения, письменного извещения о приостановлении, отказе в заключении  договора социального найма  жилого помещения наймодателем (Главой Полавского сельского поселения).

-     выдача договора социального найма  жилого помещения нанимателю или представителю нанимателя .
            3.2. Прием и регистрация документов.

       Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

        Должностное лицо устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность и наличие всех необходимых документов на заключение договора.

       Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  нотариально удостоверенные друг с другом проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

         При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов должностное лицо уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

         При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

         Общий   максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

                3.3. Экспертиза документов.

         Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора.

         Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

         Должностное лицо проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма и  принимает решение:

- об отказе в заключение договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

         В случае положительного решения  принимается  постановление о выдаче договора социального найма жилого помещения  и оформляется договор  в двух экземплярах на бланке установленной формы.
        Отказ или приостановление оформляется  письменным извещением. 

              3.4. Выдача договора.
        Основанием для начала выдачи договора является обращение нанимателя для получения документов.

        Специалист администрации Полавского сельского поселения устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность  и  полномочия представителя нанимателя. Знакомит нанимателя с договором, который, далее  ставит подпись в двух экземплярах договора.

        Специалист администрации  регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, дата выдачи. Наниматель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

        Должностное лицо выдает документы нанимателю или представителю.    Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется  Главой Полавского сельского поселения.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

         полноту комплекта принятых документов;

         не соблюдение сроков и порядка приема документов;

         недостоверность сведений, указанных в подготавливаемых им документов;

         несвоевременность передачи документов на рассмотрение уполномоченному лицу.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Полавского сельского поселения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации Полавского сельского поселения формируется комиссия, председателем которой является ведущий специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации Полавского сельского поселения, в том числе Глава сельского поселения  и муниципальные служащие Администрации.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

             Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе администрации или его заместителю.
           Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

             В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы сельского поселения или его заместителя.

            Информация о месте, днях и часах приема Главы сельского поселения, его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.

            Письменная жалоба  (приложение 3) может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично. Жалобы, поданные в письменном виде Главе Администрации, подлежат обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы администрации или его заместителя.

            Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.

             Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются следующие основания:

-отсутствуют реквизиты заявителя;

-отсутствует указание на предмет обжалования;

-заявитель жалобы обжалует судебное решение;

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

-текст жалобы не поддается прочтению;

-в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава администрации, его заместитель принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

            В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

            По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение (Приложение 4), которое подписывается Главой администрации, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

            При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава администрации принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

             Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

             Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в соответствии с законодательством РФ в течение трех месяцев со дня, когда лицу стало известно о нарушении его прав и свобод.

.
____________________________________________
Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение № 2

к Административному регламенту 

В Администрацию Полавского  сельского поселения
от _____________________________________________________

(указать статус заявителя - собственник  помещения, наниматель)  

_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

_____________________________________________________

(паспортные данные)

_____________________________________________________

(адрес проживания и регистрации)

_____________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

         Прошу предоставить мне жилое помещения   по договору социального найма, расположенное по  адресу: 

____________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

___________________                                                  ____________________

(дата)                                                                               (подпись 

 Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
Администрации Полавского сельского поселения

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                   Главе   Администрации  

                                                                                                        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 № 4

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)

Прием документов 


и регистрация заявления
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Возвращение Заявителю представленных заявления и документов для устранения обстоятельств, препятствующих их приему





Принятие органом местного самоуправления решения и издание постановления








Уведомление заявителя о принятом решении











