МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
Муниципального образования Муниципальный округ № 15
Санкт-Петербург

0. 
0. ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № 16.2

28.02.2013
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление консультаций жителям 
Муниципального образования Муниципальный округ № 15
по вопросам создания товариществ собственников жилья, 
формирования земельных участков, 
на которых расположены многоквартирные дома»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 24.12.2012 № 1366 «Об утверждении типового (рекомендованного) перечня муниципальных услуг, предоставляемых по принципу одного окна в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг в Санкт-Петербурге»  Местная Администрация Муниципального образования Муниципальный округ № 15

ПОСТАНОВИЛА:

1. Отменить Постановление Местной Администрации Муниципального образования Муниципальный округ № 15 от 15.12.2011 № 53.3 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам создания товариществ собственников жилья».
2. Отменить Постановление Местной Администрации Муниципального образования Муниципальный округ № 15 от 15.12.2011 № 53.9 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома».
3. Утвердить Административный регламент Местной Администрации Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» в соответствии с Приложением.
4. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Северная перспектива. Наш округ пятнадцатый».
5. Направить настоящий нормативный правовой акт в Правительство Санкт-Петербурга для включения в регистр муниципальных правовых актов.
6. Постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
7. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


Глава Местной администрации							Н.В. Ахрем

Приложение
к постановлению 
Местной Администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15
от 28.02.2013 № 16.2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Местной администрации Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление  консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» 

1. Общие положения

1. Предмет регулирования.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» (далее — Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Местной Администрации Муниципального образования Муниципальный округ № 15 (далее – Местная администрация) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются жители Муниципального образования Муниципальный округ № 15, обратившиеся в Местную администрацию 
(далее — получатели).
1.3. Заявителями, обращающимися за получением муниципальной услуги, являются получатели и их уполномоченные представители (далее – заявители). 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Предоставление  консультаций жителям Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома».

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (СЗ РФ, № 4, 2009); 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (СЗРФ, 05.12.1994, № 32);
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004, № 188-ФЗ (СЗ РФ, № 1 (часть 1), 03.01.2005);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 8.10.2003);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (СЗ РФ, № 31, 02.08.2010, 
ст. 4179);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (СЗ РФ, № 31, 2006, ст. 3448);
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006г.);
Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (Санкт-петербургские ведомости, № 179, 24.09.2009);
Уставом Муниципального образования Муниципальный округ № 15.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией. 
Сведения о месте нахождения Местной администрации, почтовом адресе, телефонных номерах и адресе электронной почты для направления обращений:
- почтовый адрес Местной администрации: Сиреневый бульвар, д. 18, корп.1, лит.А, Санкт-Петербург, 194352;
- телефон/факс: 516-63-77;
- адрес электронной почты: mo15@nevalink.net.
2.3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Местной администрации, к должностным обязанностям которого отнесено информирование, консультирование и содействие жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья (далее - уполномоченное должностное лицо).
 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является письмо-ответ Местной администрации, содержащее в себе информацию по поставленному заявителем вопросу со ссылками на источник правового регулирования, и, по желанию заявителя, выдача образцов документов (заявлений, договоров, актов, протоколов), необходимых для создания ТСЖ, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (далее – письмо-ответ Местной администрации).
Форма письма-ответа Местной администрации устанавливается в соответствии 
с Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. Срок ожидания в очереди
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 (тридцать) рабочих дней 
с момента регистрации заявления о получении муниципальной услуги.
Срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
– 20 (двадцать) рабочих дней с момента регистрации заявления о получении муниципальной услуги.
2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги – 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
- 30 минут. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: _GoBack]
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Местную администрацию:
заявление о получении муниципальной услуги (далее – заявление) по форме в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Административному регламенту, подписанное лично получателем;
копию документа, удостоверяющего личность заявителя;
копию документа, подтверждающего наличие помещений на праве собственности в многоквартирном доме получателя на территории Муниципального образования Муниципальный округ № 15;
документы, подтверждающие полномочия представителя получателя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:
предоставление заявителем неполного комплекта документов, указанного в пункте 2.6 Административного регламента;
предоставление документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, неуполномоченным лицом;
предоставление документов, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Местной администрации, а также членов их семей;
предоставление документов, текст которых не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
Местная администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае несоответствия получателя признакам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление подлежит обязательной регистрации в течение 3-х (трех) рабочих дней 
с момента поступления в Местную администрацию. 
При направлении обращения заявителем по почте, по факсимильной связи, посредством электронной связи, поступившее в Местную администрацию в выходной и/или нерабочий праздничный день заявление подлежит обязательной регистрации в первый рабочий день, следующий за выходным и/или нерабочим праздничным днем.
В случае обращения заявителя с заявлением лично, регистрация такого заявления осуществляется непосредственно во время приема заявителя. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Вход и помещения, в которых проводится прием заявителей, должны быть приспособлены для пребывания и перемещения лиц с ограниченными возможностями. 
2.11.2. Для ожидания заявителями приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), а также письменными принадлежностями. 
2.11.3. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцами их заполнения.
2.11.4. Обращение заявителя лично, а также подача заявления в Местную администрацию осуществляется по адресу: Санкт-Петербург, Сиреневый бульвар, д. 18, корп.1, Лит.А.
Прием письменных обращений граждан: по рабочим дням с 09.30 до 17.30, в пятницу – до 17.00.
2.11.5. Предоставление информации по вопросам регистрации заявлений осуществляется: с 09.00 до 18.00, в пятницу – до 17.00 по телефону: 516-63-77.
2.11.6. Заявление с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Местной администрации: Сиреневый бульвар, д.18, корп.1, Лит. А, Санкт-Петербург, 194352.
2.11.7. Заявление в форме электронного документа направляются по адресу электронной почты Местной администрации: mo15@nevalink.net.
2.11.8. Факсимильное письменное обращение направляется по номеру: 516-63-77.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления Местной администрацией при желании имеет право: 
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления; 
осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту. 
2.12.2. Специалисты Местной администрации, в должностные обязанности которых входит оказание муниципальной услуги, обеспечивают своевременное рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей в Местной администрации являются: 
достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления; 
полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления; 
наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления. 
2.12.4. Получение заявителями общей информации о муниципальной услуге, необходимых документах для получения муниципальной услуги, правилах их оформления, в том числе в электронной форме, осуществляется на официальном сайте Муниципального образования Муниципальный округ № 15 по адресу: http://www.mo15.spb.ru.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;  
направление заявления уполномоченному должностному лицу;
принятие решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги;
подготовка ответа заявителю;
направление ответа заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления 
3.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя в Местную администрацию за получением муниципальной услуги.
Заявление может быть предоставлено заявителем следующими способами:
лично по адресу: Санкт-Петербург, Сиреневый бульвар, д. 18, корп.1, Лит.А.;
почтовым отправлением по адресу: Сиреневый бульвар, д.18, корп.1, Лит. А, Санкт-Петербург, 194352;
посредством факсимильной связи по номеру: 516-63-77;
посредством электронной связи по адресу: mo15@nevalink.net.
3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист Местной администрации к должностным обязанностям которого отнесена регистрация входящей корреспонденции (далее – секретарь).
3.2.3. При принятии заявления секретарь проверяет отсутствие оснований, препятствующих принятию документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
3.2.4. По результатам проверки, указанной в пункте 3.2.3 настоящего Административного регламента, секретарь принимает одно из следующих решений:
принять заявление и внести запись в журнале регистрации (в базе входящей корреспонденции);
отказать в приеме заявления.
3.2.5. В случае принятия решения, указанного в абзаце 2 пункта 3.2.4 настоящего Административного регламента, заявление подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции Местной администрации в срок, указанный в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.
О принятом решении секретарь уведомляет заявителя лично либо в течение 1 (одного) рабочего дня по адресу / телефону, указанному в заявлении. В уведомлении указывается входящий номер и дата принятия заявления, а также срок, в течение которого Местная администрация выдает ответ заявителю.
3.2.6. В случае принятия решения об отказе в приеме заявления секретарь возвращает заявителю предоставленные документы и разъясняет заявителю суть выявленных несоответствий в представленных документах и указывает последовательность действий, которые должен совершить заявитель для их устранения. 
3.2.7. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявлений является:
регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции с проставлением входящего номера и даты принятия заявления;
отказ в принятии заявления.

3.3. Направление заявления уполномоченному должностному лицу
3.3.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по направлению заявления уполномоченному должностному лицу является факт регистрации заявления в журнале регистрации  входящей корреспонденции. 
3.3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является секретарь.
3.3.3.Срок направления заявления уполномоченному должностному лицу – 1 (один) рабочий день, следующий за днем регистрации заявления в журнале регистрации (в базе входящей корреспонденции).
3.3.4. Результатом административной процедуры по направлению заявления уполномоченному должностному лицу является факт получения уполномоченным должностным лицом заявления и полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.4. Принятие решения об оказании либо об отказе 
в оказании муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по принятию решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги является факт получения уполномоченным должностным лицом заявления и полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченное должностное лицо.
3.4.3. Срок выполнения административной процедуры по принятию решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги – 5 (пять) рабочих дней с момента получения уполномоченным должностным лицом заявления и полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.4.4. При принятии решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги уполномоченное должностное лицо проверяет заявление и предоставленные документы на наличие оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
3.4.5. По итогам рассмотрения заявления и предоставленных документов в соответствии с пунктом 3.4.4 настоящего Административного регламента, является принятие уполномоченным должностным лицом одного из следующих решений:
предоставить муниципальную услугу;
отказать в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.6. Результатом административной процедуры по принятию решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги является:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги проставление на заявлении визы следующего содержания: «Предоставить муниципальную услугу»;
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги проставление на заявлении визы следующего содержания: «Отказать в предоставлении муниципальной услуги».

3.5. Подготовка ответа заявителю
3.5.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по подготовке ответа заявителю является факт проставления на заявлении визы, в соответствии с пунктом 3.4.6 настоящего Административного регламента.
3.5.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченное должностное лицо.
3.5.3. Срок подготовки ответа заявителю – 10 (десять) рабочих дня с момента принятия уполномоченным должностным лицом решения, указанного в пункте 3.4.5 настоящего Административного регламента.
3.5.4. Уполномоченное должностное лицо составляет письмо-ответ Местной администрации по форме в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
В письме-ответе Местной администрации указывается:
полное наименование Местной администрации;
фамилия, имя, отчество получателя;
информация по поставленному заявителем вопросу в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин его принятия;
фамилия, имя, отчество и подпись главы Местной администрации.
При необходимости, к письму-ответу Местной администрации прилагаются образцы документов, регламентирующих порядок создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома в целях получения заявителем наиболее полной информации.
3.5.5. Документы, подготовленные в соответствии с пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента направляются главе Местной администрации для подписания. 
3.5.6. Результатом административной процедуры по подготовке ответа заявителю является подписание Главой Местной администрации документов, указанных в пункте 3.5.4 настоящего Административного регламента.

3.6. Направление ответа заявителю
3.6.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по направлению ответа заявителю является факт подписания главой Местной администрации документов, указанных в пункте 3.5.4 настоящего Административного регламента.
3.6.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченное должностное лицо.
3.6.3. Срок направления ответа заявителю – 3 (три) рабочих дня с момента подписания главой Местной администрации документов, указанных в пункте 3.5.7 настоящего Административного регламента. 
3.6.4. В случае принятия решения, указанного в абзаце 2 пункта 3.4.5 настоящего Административного регламента заявителю направляются:
письмо-ответ Местной администрации;
образцы документов, регламентирующих порядок создания товариществ собственников жилья (при необходимости).
3.6.5. В случае принятия решения, указанного в абзаце 3 пункта 3.4.5 настоящего Административного регламента заявителю направляются:
письмо-ответ Местной администрации;
документы, предоставленные в Местную администрацию в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, за исключением заявления.
3.6.6. Письмо-ответ Местной администрации выдается заявителю в ходе личного приема уполномоченным должностным лицом либо направляется по адресу (электронному адресу, номеру факса), указанному в заявлении.
В случае получения письма-ответа заявителем в ходе личного приема уполномоченным должностным лицом, по просьбе заявителя уполномоченное должностное лицо разъясняет ему информацию, изложенную в письме-ответе Местной администрации.
3.6.7. Исходящему письму-ответу Местной администрации присваивается номер и дата его направления. Указанные реквизиты дублируются на заявлении. 
3.6.8. Копия направленного письма-ответа Местной администрации вместе с заявлением хранится в архиве Местной администрации в соответствии с правилами документооборота в Местной администрации.
3.6.9. Результатом административной процедуры по направлению ответа заявителю является вручение письма-ответа заявителю в ходе личного приема  уполномоченным должностным лицом либо направление по адресу, указанному в заявлении, письма-ответа Местной администрации.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Постоянный контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Глава местной администрации.
4.2. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами по каждому обращению заявителя. 
4.3. Контроль за исполнением обращений заявителей включает в себя: 
соблюдение сроков выполнения административных процедур;
сбор и обработку информации о ходе рассмотрения заявлений; 
подготовку и обобщение данных о сроках и результатах предоставления муниципальной услуги. 
4.4. Контроль за исполнением обращений заявителей, указанный в пункте 4.2 настоящего Административного регламента, снимается после направления ответов заявителям.  
4.5. Глава Местной администрации проводит контроль в плановом или внеплановом порядке в случае поступления жалоб на действия (бездействие) или решения уполномоченных должностных лиц. 
4.6. Периодичность плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с планом организационных мероприятий, утвержденным Местной администрацией. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) уполномоченных должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.	Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу;
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3 Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)  и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту
Местной администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление консультаций жителям 
Муниципального образования Муниципальный округ № 15
 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»


В Местную администрацию
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15

от _____________________________
документ, удостоверяющий личность
(паспорт / иное __________________)
_______________________________
выдан__________________________
_______________________________
_______________________________
проживающего(-ей) по адресу:
_______________________________
_______________________________
_______________________________
тел. (факс): _____________________
e-mail:_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить консультацию по вопросу ______________________________________,
                                                                                    (указать суть вопросов необходимых к раскрытию, а также указать, в случае необходимости, просьбу о подготовке образцов документов необходимых для создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома).

Ответ прошу _______________________________________________.
указать преимущественный способ получения ответа (в ходе личного приема 
                     уполномоченного должностного лица, по почте)

Приложение:
1. Копия документа, удостоверяющего личность получателя;
1. Копию документа, подтверждающего проживание получателя на территории Муниципального образования Муниципальный округ № 15;
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
1. Документы, подтверждающие полномочия представителя получателя.


______________ / ______________ /
                                                                                                                                                                                                                      подпись            расшифровка подписи 
«__» ___________ 20__ года

Приложение № 2
к Административному регламенту
Местной администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление консультаций жителям 
Муниципального образования Муниципальный округ № 15
 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»

 (
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15
Сиреневый бульвар, д. 18, корп.1, лит
.А
, Санкт-Петербург, 194352
Тел./факс  516-63-77
____________№ ___________
___________ от ____________
)


________________________________________
                                                                                        (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

__________________________________________________________________________
(адрес заявителя)





Уважаемый (ая) _________________________!

	Местная администрация Муниципального образования муниципальный округ № 15, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам 

1) следующую информацию по интересующему Вас вопросу:
________________________________________________________________________________________________________________________________________.
                                                (информация по поставленному заявителем вопросу)

	Дополнительно направляем Вам образцы документов согласно приложению: 

Приложение:
1. ___________(наименование документа)__________________ в ___ экз. на ___ листе (ах);
2. ___________(наименование документа)__________________ в ___ экз. на ___ листе (ах).


2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине ______________________
______________________________________________________________________________
                                                (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)


 Глава Местной администрации	                                       ____________ /_______________/
1.                                                                                         (подпись)                                 (И.О., фамилия )
1.                                                                              М.П.

Исполнитель: ________________
                         (Ф.И.О.)

Приложение № 3
к Административному регламенту
Местной администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление консультаций жителям 
Муниципального образования Муниципальный округ № 15
 по вопросам создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»



В Местную администрацию
Муниципального образования
Муниципальный округ № 15

от _____________________________
документ, удостоверяющий личность
(паспорт / иное __________________)
_______________________________
выдан__________________________
_______________________________
_______________________________
проживающего(-ей) по адресу:
_______________________________
_______________________________
_______________________________
тел. (факс): _____________________
e-mail:_________________________


ЖАЛОБА

Дата обращения в Местную администрацию за получением муниципальной услуги: __________________________________________.
Дата и номер полученного ответа Местной администрации на обращение за получением муниципальной услуги: _____________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Результат предоставления муниципальной услуги: _________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Суть нарушения: ______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании вышеизложенного ПРОШУ:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: (при необходимости)
1.
2.
3.



______________ / ______________ /
                                                                                                                                                                  подпись                     расшифровка подписи 
«__» ___________ 20__ года
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