Российская Федерация

Иркутская область
Слюдянский район

АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОСНЕЖНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

п.Новоснежная

ул.Ленина 2

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от 15.11.2013г.    №97

 «Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости 

на территории Новоснежнинского сельского поселения »

В соответствии с Федеральными законами: от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Новоснежнинского МО, утверждённым Постановлением администрации Новоснежнинского сельского поселения от 18.01.2013 года №04, руководствуясь Уставом Новоснежнинского муниципального образования, Администрация Новоснежнинского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости  на территории Новоснежнинского сельского поселения».
2. Опубликовать постановление в печатном издании «Вестник Новоснежнинского муниципального образования» и на официальном сайте муниципального образования  Слюдянский район –http://www.slyduanka.ru
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                       О.Н.Молчанов
Приложение  

Утвержден: 

постановлением администрации 

муниципального образования

от 15.11.2013 г.  №97
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости на территории Новоснежнинского муниципального образования»

Раздел I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Новоснежнинского МО, утверждённым Постановлением администрации Новоснежнинского МО  от 18.01.2013 года № 04.

1.2. Целью настоящего Административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

          1.3. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.

Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2.1. ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица. 
От имени юридических лиц могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, либо представители, действующие на основании надлежаще оформленной доверенности.

От имени физических лиц заявления могут подаваться ими лично или их представителями, действующими на основании надлежаще оформленной доверенности. 

Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) гражданин обращается в Администрацию Новоснежнинского МО.

3.2.  Информация предоставляется:

а)  при личном контакте с гражданами;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и 
электронной связи, в том числе через официальный сайт муниципального образования Слюдянский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.sludyanka.ru, а также через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru;

в) письменно в случае письменного обращения гражданина.

3.3. Должностное лицо Администрации МО, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению гражданину исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц Администрации МО.

3.4. Должностные лица Администрации МО предоставляют информацию по следующим вопросам: 

а) о месте нахождения Администрации МО, графике работы, контактных телефонах, а также о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации МО, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Администрации МО.

3.5. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

3.6. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

3.7. При ответах на телефонные звонки должностные лица Администрации МО подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании Администрации МО,  фамилии, имени и (если имеется) отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица Администрации МО, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

3.8. Если гражданина не удовлетворяет информация, предоставленная должностным лицом Администрации МО, он может обратиться к Главе Администрации МО в соответствии с графиком приема граждан.

3.9. Обращения граждан (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о представлении информации рассматриваются должностными лицами Администрации, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Днем регистрации обращения является день его поступления в Администрацию МО.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию, в течение срока рассмотрения обращения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока рассмотрения обращения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

3.10. Информация об Администрации МО, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Администрацией МО;

б) на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район http://www.sludyanka.ru;

в) в региональной информационной системе «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг Иркутской 
области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru;

г) посредством публикации в средствах массовой информации.

3.11. На стендах, расположенных в помещении Администрации МО размещается следующая информация:

а) о должностном лице, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о его месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, а также о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации МО, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Администрации МО;

и) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

к) текст настоящего Административного регламента с приложениями.

3.12. Информация об  Администрации Новоснежнинского МО: 

а) место нахождения: п.Новоснежная, ул.Ленина 2;

б) телефон: (830138) 93-4-58, факс: (830138) 93-4-58; 

в) почтовый адрес для направления документов и обращений: 665932, Иркутская область, Слюдянский район, п.Новоснежная, ул.Ленина 2;

г) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.sludyanka.ru;

д) адрес электронной почты: Novosnejnaya@mail.ru;

3.13. График приема граждан в Администрации МО специалистами администрации:

вторник: с 08-00 до 17-00 часов;

среда: с 08-00 до 17-00 часов;

–    пятница: с 08-00 до 17-00 часов;

Раздел II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Под муниципальной услугой в настоящем Административном регламенте понимается «Присвоение адреса объекту недвижимости на территории Новоснежнинского муниципального образования».

Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Муниципальную услугу исполняет Администрация Новоснежнинского муниципального образования.

5.2. При предоставлении муниципальной услуги специалист администрации Новоснежнинского МО не вправе требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг, утвержденный Решением Думы Новоснежнинского МО.

5.3. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие осуществляется с Федеральной налоговой службой (ФНС России), Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

Глава 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Постановления о присвоении (изменении) почтового адреса либо письменное уведомление, отображающее причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.1. Специалист Администрации МО на основании заявления и документов, указанных в пункте 9.1 настоящего Административного регламента в течение 30 рабочих дней со дня поступления в Администрацию МО заявления и прилагаемых к нему документов принимает решение о предоставлении (либо отказе в предоставлении) муниципальной Услуги, а так же предоставляет муниципальную Услугу (уведомляет об отказе в предоставлении Услуги).

7.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрен до момента устранения причин приостановления.
Глава 8. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

8.2. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Российская газета» от 08.10.2003 №202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 №186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 №40 ст.3822;

– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

– Уставом Новоснежнинского муниципального образования.

Глава 9. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

9.1. Для предоставления муниципальной Услуги гражданин обращается в Администрацию МО с заявлением по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление).

9.2. К заявлению прилагаются следующие документы (далее – документы):

1) Документы, удостоверяющие личность гражданина;

2) Доверенность на представление интересов заявителя;

3) Копии документов, устанавливающих права на объект недвижимости, если право на объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

3.1) Копии документов, устанавливающих права на объект недвижимости, если право на объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; – для нумерации домов.

4) Копии документов, устанавливающих права на земельный участок, если право на него  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

4.1) Копии документов, устанавливающих права на земельный участок,  права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (для присвоения адресов земельным участкам);

5) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

6) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

7) Устав юридического лица;

8) Технический паспорт жилого помещения (для нумерации домов);

9) Кадастровый паспорт на земельный участок;

10) Ситуационная схема расположения объекта на местности;

11) Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в  жилое помещение;

13) Акт приемочной комиссии о завершении переустройства жилого помещения  при переводе в нежилое помещение;

Список документов не является исчерпывающим, в каждом конкретном случае допускается предоставление иных документов, необходимых для выдачи Постановления

9.3. Гражданин должен представить документы, указанные в пункте 9.1, 9.2. настоящего Административного регламента, если документы, указанные в подпунктах 3), 4), 5), 6), 9)  пункта 9.2 не были представлены заявителем лично, отдел землеустройства запрашивает их по каналам межведомственного взаимодействия.

9.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация МО не вправе требовать от граждан документы, не указанные в пункте 9.1, 9.2. настоящего Административного регламента.

9.5. Требования к документам, предоставляемым гражданами:

а) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью;

г) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

д) документы не должны быть исполнены карандашом;

е) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Глава 10. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ

10.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые гражданин вправе представить указаны в подпунктах 3), 4), 5), 6), 8), 9) пункта 9.2:

3) Копии документов, устанавливающих права на объект недвижимости, если право на объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Росреестр);

4) Правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Росреестр);

 5) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) (ФНС России);

6) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (ФНС России);

8) Кадастровый паспорт на земельный участок (Росреестр);

9) Ситуационный план расположения объекта, земельного участка на местности (внутриведомственное взаимодействие – Администрация МО);

10.2. Администрация Новоснежнинского МО при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов Иркутского районного МО, местного самоуправления Новоснежнинского МО и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Глава 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11.1. Основаниями отказа в приеме заявления и документов являются:

а) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 9.5 настоящего Административного регламента;

б) предоставление неполного перечня документов, указанного в пункте 9.1, 9.2;

в) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц управления министерства, а также членов их семей.

11.2. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, Администрация МО не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов направляет гражданину уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в Администрацию МО путем личного обращения, должностное лицо Администрации МО выдает гражданину письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 5 рабочих дней со дня обращения гражданина.

В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, гражданину с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.

11.3. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению гражданина.

Глава 12. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

– предоставления заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

– наличия соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

– наличия иных оснований, установленных действующим законодательством.

12.2. Основаниями отказа в предоставлении муниципальной Услуги являются:

-непредставление (предоставление не в полном объеме) документов, указанных в пункте 9.2 настоящего регламента;

12.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством.

Глава 13. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ (ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13.1. В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным решением Думы Новоснежнинского МО от 30 января 2013 года №4-3сд, необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги являются: выдача технического паспорта (БТИ) (указан в подпункте 7 пункта 9.2).

13.2. Для нотариального удостоверения копий документов, в том числе заявлений, необходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с требованиями законодательства, граждане обращаются к нотариусу (иному должностному лицу, уполномоченному в соответствии с законодательством Российской Федерации на совершение нотариальных действий).

Глава 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

14.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена. 

14.2. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

Глава 15. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

15.1. Плата за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оплачивается в соответствии с законодательством.

15.2. Размер платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством.

Глава 16. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

16.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче гражданином заявления и документов лично не должно превышать 15 минут.

16.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Глава 17 СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

17.1. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо Администрации МО, ответственное за регистрацию заявлений.

17.2. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении государственной услуги составляет 10 минут.

Глава 18. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

18.1. Вход в здание Администрации МО оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Администрации МО. 

18.2. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны гражданам.

18.3. Прием граждан, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Администрации МО.

18.4. Вход в кабинет в Администрации МО обозначается информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

18.5. Каждое рабочее место должностных лиц Администрации МО должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

18.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации МО.

18.7. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

18.8. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

18.9. Гражданам, явившимся для предоставления муниципальной услуги в Администрацию лично, выдаются бланки заявлений, иных документов, заполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Глава 19. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

возможность представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов, в том числе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО.

19.2. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования граждан о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
Глава 19(1). ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕНЕНЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

19(1).1.Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

19(1).2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с планом перехода на предоставление в электронном виде государственных услуг исполнительными органами государственной власти Иркутской области, утвержденным постановлением Правительства Иркутской области от 14 июня 2012 года №344-пп.

19(1).3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме гражданин или его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством.

19(1).4. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством. 

Раздел III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Глава 20. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

20.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) оценка приложенных к заявлению документов на предмет наличия (отсутствия) необходимости в предоставлении документов (информации) на основании межведомственных запросов, а также направление запросов и обращений.
в) рассмотрение представленных документов и принятие решения о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимости или земельному участку либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) подготовка Постановления Администрации МО и выдача Постановления о присвоении почтового адреса либо выдача письма отображающего причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 20.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

Глава 21. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21.1. Основание для начала административной процедуры: подача в Администрацию МО заявления с приложением документов одним из следующих способов:

а) путем личного обращения в Администрацию МО. В этом случае копии подлинников документов сверяются с подлинниками. Подлинники документов возвращаются представившему их лицу в день обращения;

б) через организации федеральной почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий;

в) в форме электронных документов, которые передаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области». При подаче заявления и документов в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации;

г) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

21.2.  Должностное лицо Администрации МО, ответственное за прием и регистрацию заявлений и документов (далее – должностное лицо), устанавливает:

а) предмет обращения;

б) личность гражданина, проверяет документ, удостоверяющий личность (при подаче заявления лично);

в) наличие всех документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

г) соответствие документов требованиям, указанным в пункте 19.2 настоящего Административного регламента.

21.3. По просьбе гражданина должностное лицо оказывает гражданину помощь в написании заявления.

21.4. В день поступления заявление регистрируется должностным лицом в журнале регистрации заявлений и документов.

21.5. Днем обращения гражданина считается дата регистрации в день поступления в Администрацию МО заявления и документов.

Днем обращения в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов считается дата регистрации в Администрации МО заявления и документов, подписанных электронной подписью или подписанных лично гражданином в порядке, установленном пунктом 21.9 настоящего Административного регламента.

Днем обращения в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг является день подачи заявления и документов в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

21.6. Гражданину, подавшему заявление лично, в день обращения выдается расписка в получении документов с указанием даты и номера заявления в журнале регистрации заявлений. 

Расписка в получении документов о регистрации заявления в журнале регистрации заявлений, направленных через организации федеральной почтовой связи, не выдается.

21.7. В случае если заявление и документы поданы в форме электронных документов и подписаны электронной подписью, решение о предоставлении муниципальной Услуги или об отказе в предоставлении муниципальной Услуги принимается в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

21.8. В случае если заявление и документы не подписаны электронной подписью, гражданину в день поступления заявления в форме электронного документа направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема гражданина в пределах 30 календарных дней со дня обращения.

Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов.

21.9. Гражданин в пределах указанного в пункте 21.1 настоящего Административного регламента графика определяет дату и время личного приема для сверки документов и подписания заявления, поданных в форме электронных документов.

21.10. Заявление и документы, поданные в форме электронных документов, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации МО, а также членов их семей, оставляются без ответа.

В этом случае гражданину с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило заявление и документы, в день их поступления направляется уведомление об отказе в их приеме с указанием причин отказа и сообщением о недопустимости злоупотребления правом.

21.11. В случае неявки гражданина в определенные в пределах графика день и время личного приема, заявление и документы, поданные в форме электронных документов, неподписанные электронной подписью, считаются неподтвержденными, и информация о гражданине удаляется из базы данных в течение одного рабочего дня, следующего за последним днем, установленным графиком приема граждан в соответствии с пунктом 21.9. настоящего Административного регламента. В этом случае гражданин вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, установленном пунктом 21.1.  настоящего Административного регламента.

21.12. Общий срок приема, регистрации заявления и документов составляет не более 30 минут.
ГЛАВА 22. РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЛИБО ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

22.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление и регистрация заявления и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 9.2  регламента, а так же поступление их специалисту отдела землеустройства.

22.2. Ответственный за выполнение административной процедуры: главный специалист администрации Новоснежнинского МО.

22.3. Административные действия.

1) Главным специалистом администрации Новоснежнинского МО осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных пунктом 9.2 регламента.

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 9.2 регламента не в полном объеме специалист  консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 9.2 регламента, в полном объеме.

2) В случае не предоставления заявителем документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, и отказа  заявителем представить указанные документы в администрацию Новоснежнинского муниципального образования по собственной инициативе, ответственный специалист отдела землеустройства;

– в течение 5 рабочих дней формирует, подписывает главой администрации и направляет почтовым отправлением (при имеющейся возможности нарочным или в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия) запросы в органы, предоставляющие государственные (муниципальные) услуги, в зависимости от отсутствующих в предоставленном заявителем пакете документов;

– срок подготовки ответа соответствующим органом, получившим запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

– подготовленный ответ на запрос направляется в адрес администрации Новоснежнинского муниципального образования почтовым отправлением;

– после получения ответов на запросы секретарь руководителя в течение 1 рабочего дня регистрирует поступивший запрос с последующим представлением главе администрации;

– пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту, который проверяет документы и принимает решение предоставлении муниципальной Услуги или отказе в предоставлении Услуги.

22.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту отдела.

22.5. Результат предоставления административной процедуры: решение о предоставлении  муниципальной Услуги или отказе в предоставлении Услуги.
ГЛАВА 23. ОФОРМЛЕНИЕ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЮ.

23.1. Основание для начала административной процедуры: принятие решения о предоставлении  муниципальной Услуги или отказе в предоставлении Услуги.

23.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист администрации Новоснежнинского МО.

23.3. Административные действия.

1) В случае отсутствия оснований, предусмотренных Главой 12 настоящего административного регламента, ответственный специалист админисрации определяет адрес объекта недвижимости или земельного участка согласно его местоположению.
2) Специалист администрации в течение 10-ти рабочих дней готовит постановление администрации о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимости или земельному участку, а так же обеспечивает процедуру согласования и подписания постановления Главой администрации МО.

Постановление о присвоении (изменении) адреса выдается в двух экземплярах лично заявителю или его уполномоченному представителю. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию. Третий экземпляр Постановления о присвоении (изменении) адреса хранится в администрации МО.

3) При наличии оснований, указанных в Главе 12 настоящего административного регламента, специалист администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Данный отказ не препятствует повторному обращению с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленных настоящим административным регламентом, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Специалист администрации обеспечивает процедуру согласования и подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главой администрации.

4) При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале регистрации выдачи готовых документов ставит подпись и дату получения документа.

В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом администрации для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги, Постановление о присвоении (изменении) адреса направляется специалистом администрации заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

23.4. Результат предоставления административной процедуры: выдача заявителю постановления администрации о присвоении адреса, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной Услуги.

23.5. Срок предоставления административной процедуры 15 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 24. 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 ИМИ РЕШЕНИЙ

24.1. Основными задачами текущего контроля являются:

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

24.2. Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется специалистом администрации МО по муниципальным Услугам и представляет собой рассмотрение отчетов должностных лиц Администрации МО.

24.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.

Глава 25. 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

25.1. Проверки за порядком предоставления муниципальной услуги бывают плановыми и внеплановыми.

Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения должностными лицами Администрации МО порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по конкретному обращению гражданина).

25.2. Для проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги Распоряжением Администрации МО формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные, гражданские служащие Администрации МО, члены общественных организаций, депутаты Думы Новоснежнинского МО.

По результатам проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги оформляется акт проверки, который подписывается членами комиссии.

Срок проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги и оформления акта составляет 30 календарных дней со дня начала проверки, указанного в акте о назначении проверки.

Глава 26. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

26.1.Обязанность соблюдения положений настоящего Административного регламента закрепляется в должностных инструкциях муниципальных, гражданских служащих Администрации МО.

26.2. При выявлении нарушений прав граждан в связи с исполнением настоящего Административного регламента виновные в нарушении должностные лица Администрации МО привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 27. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

27.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

27.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с законодательством.
Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Глава 28. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ МО, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МО

28.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования гражданами являются решения и действия (бездействие) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

28.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО гражданин вправе обратиться в Администрации МО с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО (далее – жалоба).

28.3. Гражданин (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса гражданина (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у гражданина (его представителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО для предоставления муниципальной услуги, у гражданина (его представителя);

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) за требование с гражданина (его представителя) при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО;

ж) отказ Администрации МО, должностного лица Администрации МО в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

28.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

а) лично по адресу: Иркутская область, Слюдянский район, п.Новоснежная, ул.Ленина 2; телефон (факс): (830138) 93-4-58

б) через организации федеральной почтовой связи по адресу: 665932, Иркутская область, Слюдянский район, п.Новоснежная, ул.Ленина 2;

в) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

г) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

электронная почта: Novosnejnaya@mail.ru

официальный сайт Администрации МО Слюдянского района: http://www.slyduanka.ru;

д) через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.

28.5. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где гражданин подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где гражданином получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

28.6. Жалоба может быть подана при личном приеме гражданина. Прием граждан в Администрации МО осуществляет Глава администрации, главный специалист администрации.

28.7. При личном приеме обратившийся гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя гражданина, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени гражданина. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени гражданина, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
б) копия решения (приказа) о назначении, либо избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени гражданина (организации) без доверенности.
28.8. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя и (если имеется) отчество, сведения о месте жительства обратившегося гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину (его представителю);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации МО, должностного лица Администрации МО;

г) доводы, на основании которых гражданин (его представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО, должностного лица Администрации МО. Гражданином (его представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

28.10. При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием гражданина (его представителя), направившего жалобу;

б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

в) обеспечивается по просьбе гражданина представление гражданину информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы в Администрации МО.

28.11. Поступившая в Администрацию МО жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации гражданину направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.
Жалоба, поступившая в Администрацию МО, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации МО, должностного лица Администрации МО в приеме документов у гражданина 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.

28.12. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в Администрацию, не предусмотрены.

28.13. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя и (если имеется) отчество и (или) почтовый адрес гражданина, указанные в жалобе.

28.14. По результатам рассмотрения жалобы Администрация МО принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией МО, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

28.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 28.14 настоящего Административного регламента, гражданину (его представителю) в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

28.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина, подавшего жалобу;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

28.17. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же гражданина и по тому же предмету жалобы.

28.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава администрации 
Новоснежнинского МО                                                                      О.Н.Молчанов
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги 

Образец заявления

В администрацию Новоснежнинского 

муниципального образования 

от _____________________________

_______________________________

                                                                     тел: ____________________________

Заявление



Прошу присвоить почтовые адреса земельным участкам, образованным в результате раздела участка, площадью __  кв.м., с кадастровым номером: _________, расположенного по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________


Земельному участку ___, площадью ____ кв.м., присвоить адрес: __________________________________________________________________.


Земельному участку ___, площадью ____ кв.м., присвоить адрес: __________________________________________________________________.


Земельному участку ___, площадью ____ кв.м., присвоить адрес: __________________________________________________________________.

___________________





________________

Приложение:

1. ____________________________________________________________

2. ____________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

4. ____________________________________________________________

5. ____________________________________________________________

6. ____________________________________________________________

7. ____________________________________________________________

В администрацию Новоснежнинского
 муниципального образования

от _____________________________

_______________________________

тел:____________________________

Заявление



Прошу присвоить (изменить) почтовый адрес земельному участку, площадью ________ кв.м., с кадастровым номером: _______________________, с «______________________________________» на «_____________________________________________________________».

___________________





________________

Приложение:

1.____________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3.____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5.____________________________________________________________

6.____________________________________________________________

7.____________________________________________________________

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА






Приём и регистрация заявления, а так же прилагаемых к нему документов





Отказ в приёме документов





Рассмотрение и проверка документов, а так же запрос информации по каналам межведомственного взаимодействия





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной Услуги





Постановление Администрации МО о присвоении адреса








