П Р О Е К Т

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	

	АДМИНИСТРАЦИЯ 
муниципального образования - Лесновское городское поселение

 Шиловского муниципального района Рязанской области

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от «___» __________ 2012г. № _____-па

	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда» в администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области  

	

	

	

	Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации муниципального образования- Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области от 19.05.2011 года № 21-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования- Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области»,  администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области              п о с т а н о в л я е т: 

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда» в администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, согласно приложению № 1.
2.Начальнику бухгалтерского экономического отдела администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области (Е.Ю. Белокопытова)   разместить постановление на официальном сайте администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области.
3. Опубликовать настоящее постановление  в Информационном бюллетене муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области. 

       4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника бухгалтерского экономического отдела администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области Е.Ю. Белокопытову.



	Глава администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области     
	
	    А.А. Воропаев


Приложение № 1
к постановлению главы администрации 

муниципального образования – 

Лесновское городское поселение 

Шиловского муниципального района 

Рязанской области от _______ № ____

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Приватизация
 муниципального жилищного фонда» в администрации 
муниципального образования - Лесновское городское поселение 
Шиловского муниципального района Рязанской области
1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда» в администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) по приватизации муниципального жилищного фонда.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
  1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области (далее – поселение).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Информация о местонахождении администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области (далее - администрация): Рязанская область, Шиловский район, р.п.Лесной, ул.Зелёная, д. 21 (приложение № 1 к Административному регламенту).
Почтовый адрес: 391539, Рязанская область, Шиловский район, р.п.Лесной, ул.Зелёная, д. 21.
Телефон приемной: 8 (49136) 3-73-93, 8(49136) 3-77-47, 8(49136) 3-72-02.
График работы: понедельник - пятница c 08-00 час. до 17-00 час. (обед с 12-00 час.  до 13-00 час.).

В процессе предоставления услуги должностное лицо администрации поселения может взаимодействовать с администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области.

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

-   в средствах массовой информации;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг», www.gosuslugi.ru);

- по телефону;

- на информационных стендах непосредственно в администрации поселения.
Должностные лица администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги на личном приеме и по телефону. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- об адресе официального сайта администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети Интернет;

–  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

–  время приема и выдачи документов; 

–  срок рассмотрения документов; 

–  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.3. На информационных стендах в органе (организации), непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, и в органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в Администрации (приложение № 2 к Административному регламенту);

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет);

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.5. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (в том числе по электронной почте);

- размещения информации в сети интернет. 

1.3.6.В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:

- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

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

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

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

Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

1.3.8. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 

- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Приватизация муниципального жилищного фонда».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области. 
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации (далее – должностные лица).

2.2.1. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация поселения  взаимодействует с:
   - Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области;
- ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» Рязанский филиал Шиловское отделение;

- отделом опеки и попечительства при администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области;
              - иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для организации процесса приватизации жилого помещения.
         2.2.2. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с Администрацией по вопросам приватизации муниципального жилищного фонда.         

         2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение между администрацией поселения и гражданином договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – договор передачи) согласно приложение № 3 к Административному регламенту
и получение соответствующего договора безвозмездной передачи гражданином; 

- письменное уведомление об отказе в заключение договора безвозмездной передачи (приложение № 4 к Административному регламенту) .

2.4. Право на оказание муниципальной услуги имеют:

граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма, ордера, которые вправе с согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет приобрести эти помещения в собственность на условиях, предусмотренных Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", иными нормативными актами Российской Федерации и Рязанской области. 

Жилые помещения передаются в общую собственность либо в собственность одного из совместно проживающих лиц, в том числе несовершеннолетних. При этом за гражданами, не участвующими в бесплатной приватизации занимаемого жилого помещения и выразившими согласие на приобретение в собственность жилого помещения другими проживающими с ними лицами, сохраняется право на бесплатное приобретение в собственность, в порядке приватизации, другого жилого помещения в соответствии с действующим законодательством.
 Несовершеннолетние лица, проживающие совместно с нанимателем и являющиеся членами его семьи либо бывшими членами семьи, наравне с совершеннолетними пользователями вправе стать участниками общей собственности на это помещение. 

Отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства.
Передача в собственность жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние до 18 лет, осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ по защите жилищных прав несовершеннолетних.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги   – 60  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и  комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех календарных дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.5.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал (при наличии).

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации  от 30.11.1994  № 51-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 ;

- Федеральным законом от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом  от 04.07.1991 № 1541-1   «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Устав муниципального образования – утвержденный решением Советом депутатов муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района  05.04.2006г. № 19 и  зарегистрированным  Отделом Главного управления Министерства юстиции Российской Федерации по Центральному федеральному округу в Рязанской области 10.05.2006г. Государственный регистрационный № RU 625251012006001;
- Решение Совета депутатов  муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области  от 25.02.2010г. № 9  « Об утверждении  Порядка приватизации жилищного фонда   муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области»;
- договоры и соглашения о взаимодействии.
2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется:

- присутствие и   согласие всех совершеннолетних (а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет) членов семьи, зарегистрированных постоянно на данной жилой площади;

- оформление соответствующего заявление (приложение № 5 к Административному регламенту).
К заявлению прилагаются:
1) заявление о приобретении жилого помещения в собственность, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также несовершеннолетними с 14 лет с согласия родителей, опекунов;
2) оригинал и копия ордера на жилое помещение и (или) договор социального найма жилого помещения;

3) оригинал и копия справки о составе лиц, зарегистрированных на приватизируемой жилой площади, в том числе и временно отсутствующих; 

4) кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение (ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Рязанский филиал Шиловское отделение; 

5) отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением. 

Заявление об отказе от участия в приватизации жилого помещения должно быть оформлено нотариально либо подписано лично гражданином в присутствии специалиста Лесновского МУП ЖКХ муниципального образования- Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области   при приеме заявления о приватизации жилого помещения (приложение №2 к настоящему Административному регламенту);

6) оригинал и копия паспортов или иных  документов, удостоверяющих личность заявителей (свидетельство о рождении ребенка).

2.7.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Запрос заявителя на предоставление муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных  данных  в целях и объеме необходимом для предоставления муниципальной услуги. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

Заявление, а также иные документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется Правительством Российской Федерации, и направлены в  Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.7.3. По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7.4. Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Администрации  и заявителю не возвращаются.

2.7.5. До получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель  вправе обратиться в Администрацию с заявлением (составленном в произвольной форме) о возврате поданных документов и прекращении предоставления муниципальной услуги.  
2.8. Основные принципы и условия исполнения
муниципальной услуги

2.8.1. Основными принципами исполнения муниципальной услуги являются:
- добровольность приобретения гражданами жилья в собственность;
- бесплатная передача гражданам занимаемых ими жилых помещений.
При этом каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации жилого помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде социального использования один раз.
       Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах государственного и муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия.
       Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений производится с согласия всех совместно проживающих членов семьи.
Гражданину, приватизирующему жилое помещение, в котором он проживает один, передача жилого помещения производится в личную собственность.
По желанию супругов жилое помещение может быть передано им как в совместную, так и в долевую собственность.
В остальных случаях жилое помещение передаются в долевую собственность граждан.
       Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься в двухмесячный срок со дня подачи документов.
Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
Не подлежат приватизации жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения. Собственник жилищного фонда или уполномоченные ими органы, а также предприятия, за которыми закреплен жилищный фонд на праве хозяйственного ведения, и учреждения, в оперативное управление которых передан жилищный фонд, с согласия собственников вправе принимать решения о приватизации служебных жилых помещений.
        Передача жилья, находящегося на территории муниципального образования- Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, в собственность граждан оформляется договором безвозмездной передачи, заключаемый администрацией муниципального образования- Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области с гражданином (гражданами), получающим жилое помещение в собственность без взимания государственной пошлины.
Право собственности на приобретенное жилое помещение возникает с момента регистрации перехода права в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области.
        Граждане, ставшие собственниками жилых помещений, владеют, пользуются и распоряжаются ими по своему усмотрению, вправе продавать, завещать, сдавать в аренду эти помещения, а также совершать с ними иные сделки, не противоречащие законодательству.
Осуществление права собственности не должно нарушать права и охраняемые действующим законодательством интересы других лиц.

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

2.9.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.9.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента

2.9.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.9.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;
- определения или решения суда о приостановлении приватизации;
- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на приватизацию документы являются поддельными;
- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации".
        2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.   Для предоставления муниципальной услуги требуется:    

-  обращение за услугой по нотариальному оформлению законных представителей заявителей по доверенности, выданной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.
При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема в которое следует обратиться. 

2.13.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.15.Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.15.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.15.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.3. Вход в здание Администрации, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.15.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

2.15.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте  муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными специалистами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.15.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.5 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (договор безвозмездной передачи).
3.3. Окончанием исполнения муниципальной услуги является выдача гражданам документов для обращения в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав, для регистрации договора передачи.
3.4. Прием и регистрация документов

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.4.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.4.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.4. Продолжительность административной процедуры не более 20 минут.
3.4.5.Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

-  общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

-  цель обращения заявителя;

-  свои фамилию и инициалы.

3.4.6. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. 1 экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятым документам согласно Приложению № 7 к Административному регламенту.

3.5. Рассмотрение обращения заявителя
 3.5.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.5.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.5.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.10 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект постановление главы администрации о передаче жилого помещения в собственность граждан и проект договора безвозмездной передачи квартиры в собственность граждан.

Общее количество экземпляров договора безвозмездной передачи  составляет:
-  по одному экземпляру выдается каждому участнику приватизации жилого помещения;
- один экземпляр остается в Администрации;
- один - для управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области.
Договор безвозмездной передачи подписывается, с одной стороны, главой администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области,   с другой – гражданином (гражданами), желающим (желающими) приватизировать данное жилое помещение.
Договор безвозмездной передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации.
      Оформление договоров безвозмездной передачи жилых помещений осуществляет администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области в шестидесятидневный срок со дня подачи гражданами письменного заявления с приложением необходимых документов, регистрируя договоры безвозмездной передачи в книге установленного образца с присвоением каждому договору архивного номера.
Администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области обеспечивает подготовку и изготовление бланков заявлений на приватизацию жилых помещений, договоров передачи на приватизацию каждого жилого помещения и их сохранность.
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной  услуги  заявителю
 3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги   является подписание уполномоченным специалистом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.6.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует  уполномоченный специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.6.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.
3.6.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю постановления главы администрации о передаче жилого помещения в собственность граждан и договор безвозмездной передачи квартиры в собственность граждан либо в отказе о предоставлении муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента. Ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица администрации поселения несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут ответственность за:
- прием и регистрацию запроса (заявления):

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации поселения  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений главы администрации  поселения.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия ( бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления,
 а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), должностных лиц администрации, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   

Граждане имеют право обращаться лично или через своего  законного представителя, а также могут направлять индивидуальные и коллективные обращения(приложение № 8 к Административному регламенту)  .

Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ.
 В письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии по своему усмотрению.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

 Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении гражданина 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 администрации (иное уполномоченное на то должностное лицо) принимает решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию  или одному  и  тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту
«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
Информация 

о размещении работников администрации 
муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области

1 этаж

	№ кабинета
	Должность 
	Фамилия, имя, отчество
	Телефон 

	Приемная, кабинет № 4
	Глава администрации 

Лесновского городского поселения
	Воропаев Александр Алексеевич
	3-73-93



	
	Специалист 1 категории
	Ольховникова Анна Алексеевна
	3-73-93



	1
	Ведущий специалист
	Ольховникова Ольга Васильевна
	3-77-47


	
	Инспектор военно-учётного стола
	Кастицына Марина Николаевна
	

	2
	Заместитель главы администрации
	Арлашина Любовь Николаевна
	3-72-02

	
	Начальник бухгалтерско-экономического отдела
	Белокопытова Елена Юрьевна
	

	3
	Консультант
	Малахова Марина Владимировна
	3-73-92

	
	Главный специалист
	Черемисова Нина Анатольевна
	


Приложение 2
к административному регламенту
«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги:
«Приватизация муниципального жилищного фонда»

Прием обращений по вопросу приватизации муниципального жилищного фонда осуществляется в администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области обращения в рабочие дни в соответствии с графиком приема: 

	День недели
	Кабинет № 2
Заместитель главы администрации 
Арлашина Любовь Николаевна

	Понедельник 
	08-16*

	Вторник 
	08-16*

	Среда 
	08-16*  

	Четверг 
	08-16*

	Пятница 
	08-16*

	Контактный телефон
	(49136) 3-72-02 


* с учетом обеденного перерыва с 12.00 до 13.00

Приложение 3
к административному регламенту
«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
ДОГОВОР

безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан
Рязанская область, Шиловский район                   «____» ______________20___ г.
р.п.Лесной
Администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, юридический адрес: 391539 п. Лесной Шиловского района Рязанской области, ул.Зеленая, д.21 в лице главы администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области ________________, действующего на основании Положения, зарегистрированного Решением  Совета  депутатов муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области № 14 от 21.12.2005г., именуемый в дальнейшем  “Администрация” и  гр.__________, именуемый в дальнейшем « Гражданин», в соответствии с законом Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" заключили настоящий договор о нижеследующем:

      1."Администрация" передала, а "Гражданин" приобрел  в частную собственность квартиру, расположенную по адресу: Рязанская область, Шиловский район _____________________      Общая площадь квартиры _____ (_______________________) кв.м. 

      2. “Гражданин” приобретает право собственности на квартиру с момента государственной регистрации права собственности в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

   3. “Гражданин” принимает на себя обязанность по уплате налогов на недвижимость, расходы по ремонту, эксплуатации и содержанию дома и придомовой территории, а также по оплате коммунальных услуг.

   4. “Гражданин” обязан заключить договор на обслуживание и ремонт дома с соответствующей жилищно-коммунальной организацией.

   5. Во всем, что не предусмотрено настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

   6. «Администрация» и «Гражданин» подтверждают, что соблюдены все условия приватизации жилого помещения, установленные абз.1 ст.2, абз.2 ст.7 и ст.11 Закона от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации».

   7.  Расходы по оформлению настоящего договора несет “Гражданин”.       
   8.  Настоящий договор составлен и подписан в трех подлинных экземплярах, из которых один экземпляр передается в "Администрацию", второй - в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, третий - “Гражданину”.

Подписи  сторон:

	Администрация муниципального

 образования – Лесновское 

городское поселение  Шиловского  муниципального района
Рязанской области 

Контактный телефон: ______________
Почтовый адрес: __________________
ИНН/КПП: _______________________
Банковские реквизиты: ____________
р/счет: ___________________________
БИК 0_____________________________
л/счет: ____________________________
ОКАТО: __________________________
Глава администрации муниципального 
образования – Лесновское городское
поселение  Шиловского муниципального 

образования Рязанской области

_____________________ _______________
МП


	_______________________________________ 

(Ф.И.О. полностью)

Адрес: ________________________________ 

_______________________________________ 

Паспортные данные: ___________________ 

_______________________________________

Подпись_______________________________



Приложение 4
к административному регламенту
«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
Бланк администрации

________________________________________________________ 

Уведомление

об отказе в заключении договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан
Администрация муниципального образования – Лесновское городское поселение – Шиловского муниципального района Рязанской области сообщает, об отказе в заключении договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан  с гр. ___________________________ , зарегистрированной по адресу: __________________________________________   на основании _______________________________________________________ .
Глава администрации

муниципального  образования – 

Лесновское городское поселение 

Шиловского муниципального района  
Рязанской области                                                       ___________      _____________
                                                                                            (подпись)                               

__________________

 (дата)

Исполнитель:
Ф.И.О. полностью, телефон
Приложение 5
к административному регламенту
«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
	
	Главе администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области 

_________________________________
от ________________________________,

(ФИО полностью)

проживающей(его) по адресу:391539,

 Рязанская область, Шиловский район, __________________________________ 

( наименование населённого пункта)

ул. ________________ д. ___, кв.____

паспорт: серия ______ номер __________

выдан кем __________________________

___________________________________

______________ когда________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу передать в _____________________________________________________________

                                                         Совместную или долевую собственность

_____________________________________________________________________________

                                         характеристика жилья с указанием занимаемой жилплощади

__________________________________________________________________________________
Состав семьи: _____________________________________________________________________________

                                                     Фамилия,Имя,отчества членов семьи

__________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Документы доверяю подписать__________________________________________________

                                                                                   характер родства,фамилия,имя,отчество

ПОДПИСИ ________________________________________

                     ________________________________________

Примечания:

1.Заявление должно быть подписано всеми совершеннолетними членами семьи

2.В случае долевой собственности указать владельца и размер доли

	
	Главе администрации муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области 

__________________________________
от ________________________________,

(ФИО полностью)

проживающей(его) по адресу:391539,

 Рязанская область, Шиловский район, __________________________________ 

( наименование населённого пункта)

ул. ________________ д. ___, кв.____

паспорт: серия ______ номер __________

выдан кем __________________________

___________________________________

______________ когда________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу исключить меня из числа участников приватизации жилой площади по 

адресу: _____________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Подпись:___________________

                                                             


  «____»_________________20___г                         

С последствиями отказа ознакомлен____________________________  

Приложение 6
к административному регламенту

«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги 

«Приватизация   муниципального жилищного фонда » 

	Подача заявления о приватизации жилых помещений в Администрации
и перечень документов.

	
	
	

	Рассмотрение заявления, правовая экспертиза документов, оформление документов.

15 дней

	
	
	

	Подготовка договора безвозмездной передачи квартиры в собственность граждан  

30 дней
	
	Подготовка ответа о приостановлении или об отказе

в заключении договора передачи

	
	
	
	
	

	Выдача специалистом Администрации договора  безвозмездной передачи квартиры в собственность граждан   и подписание заявителем (заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность (паспорт) либо доверенность)

15 дней


	
	Специалист Администрации уведомляет заявителя о приостановлении или об отказе в заключении договора.


Приложение 7
к административному регламенту

«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
РАСПИСКА

 в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

«Приватизация муниципального жилищного фонда»
 

Приняты в работу следующие документы:                                                            
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
3.________________________________________________________________
4.________________________________________________________________

Документы представлены на приеме ___________ 20 __ г.                                
Выдана расписка в получении документов ____________ 20 __ г. № _______
Расписку получил ______________ 20 __ г. ____________________________

                                                        (подпись заявителя)

__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица)

__________________________________________________________________

(подпись принявшего заявление)

Приложение 8
к административному регламенту

«Приватизация муниципального 
жилищного фонда»
ЖАЛОБА

на решение, действие ( бездействие) должностного лица администрации     муниципального образования – Лесновское городское поселение 
Шиловского муниципального района Рязанской области

Главе администрации муниципального 

образования – Лесновское городское 

поселение Шиловского муниципального 

района Рязанской области 

А.А. Воропаеву

от ________________________________,

(ФИО полностью)

проживающей(его) по адресу:391539,

 Рязанская область, Шиловский район, 

__________________________________ 

( наименование населённого пункта)

ул. ________________ д. ___, кв.____

паспорт: серия ______ номер __________

выдан кем __________________________

___________________________________

______________ когда________________
ЖАЛОБА

Я, (полное наименование (Ф.И.О. гражданина))
______________________________________________________________________
(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)

______________________________________________________________________  Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

______________________________________________________________________                   
Существо жалобы:______________________________________________________

______________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ Перечень прилагаемых документов:
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________                                                                  ___________________

               (дата)                                                                                                                 (подпись)



































































