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Приложение 1

к Постановлению

Администрации МО  «Комсомольское»

От10.02.2012 г. N 3
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО

РЕГЛАМЕНТА

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке и утверждению административного регламента предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации МО  «Комсомольское» (далее - административный регламент).

2. Разработку проекта административного регламента осуществляет специалист Администрации МО  «Комсомольское», предоставляющий муниципальную услугу (далее - специалист).

II. Требования к административным регламентам

3. Специалист разрабатывает административный регламент с учетом следующих требований:

3.1. В административный регламент включаются следующие разделы:

- общие положения;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

- формы контроля за исполнением административного регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

3.2. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих разделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими специалистами и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги;

в) требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

информация о местах нахождения и графике работы специалистов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы специалистов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, справочные телефоны Администрации МО  «Комсомольское» (далее-Администрация) и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес официальных сайтов: Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Стандарт предоставления муниципальной услуги включает:

наименование муниципальной услуги;

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы исполнительной власти субъекта Российской Федерации, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения органов государственных внебюджетных фондов, иные органы местного самоуправления и организации, то указываются все органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги);

результат предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

правовые основания для предоставления муниципальной услуги (перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

показатели доступности и качества муниципальных услуг;

иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3.4. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

В начале раздела, касающегося состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в указанном разделе.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

3.5. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя следующие подразделы:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

б) 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;

в) ответственность муниципальных служащих структурных подразделений и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, указывается:

информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения;

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);

должностные лица, которым адресуется жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

сроки рассмотрения жалобы (претензии);

результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

III. Порядок разработки и утверждения административных регламентов

4. Специалист Администрации разрабатывает проект административного регламента на основе нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги не позднее 2 месяцев до даты представления проекта административного регламента на экспертизу в уполномоченный орган.

При разработке проекта административного регламента специалист не вправе включать требование о предоставлении от заявителя:

- документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5. При разработке проекта административного регламента специалист предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в т.ч.:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации;

г) снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет внедрения новых форм взаимодействия заявителей с должностными лицами: выполнение отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

д) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;

е) указание об ответственности должностных лиц за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур;

ж) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

6. До проведения процедуры утверждения административного регламента специалист обеспечивает проведение независимой экспертизы и экспертизы уполномоченного органа в соответствии с порядком, установленным настоящим постановлением.

7. До проведения процедуры утверждения административного регламента специалист обязан рассмотреть:

- все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы;

- заключение экспертизы, уполномоченного органа и принять решение по результатам ее проведения.

8. В случае если специалист согласно с замечаниями и предложениями, полученными по результатам независимой экспертизы и экспертизы, проводимой уполномоченным органом, проект административного регламента подлежит доработке в течение 5 дней.

9. В случае если специалист не согласен с результатами независимой экспертизы и экспертизы, проводимой уполномоченным органом, проект административного регламента выносится на рассмотрение Рабочей группы по рассмотрению разногласий по проектам административных регламентов (далее - Рабочая группа).

По результатам рассмотрения разногласий по проекту административного регламента Рабочая группа принимает решение об одобрении проекта административного регламента или необходимости его доработки.

10. Секретарь Рабочей группы в течение 3 дней направляет до специалиста протокол заседания Рабочей группы, в котором указывается решение Рабочей группы.

11. Специалист готовит проект постановления Администрации об утверждении административного регламента:

- в случае отсутствия замечаний и предложений по результатам независимой экспертизы и экспертизы уполномоченного органа (в течение 3 дней с момента получения результатов экспертизы, проводимой уполномоченным органом);

- в случае согласия с замечаниями и предложениями, полученными по результатам независимой экспертизы и экспертизы уполномоченного органа (в течение 8 дней после получения результатов экспертизы, проводимой уполномоченным органом);

- в случае получения решения Рабочей группы об одобрении проекта административного регламента (в течение 3 дней с момента получения такого решения);

- в случае принятия решения Рабочей группой о необходимости доработки проекта административного регламента (в течение 20 дней с момента получения такого решения).

12. Проект постановления об утверждении административного регламента подлежит согласованию:

- со специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

13. Внесение изменений в утвержденный административный регламент осуществляется в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в течение 20 дней со дня вступления в силу таких изменений.

14. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в порядке, предусмотренном в пунктах 3 - 12 настоящего Положения.

Приложение 2

к Постановлению

Администрации МО «Комсомольское»

от  10.02.2012 г.N 3
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ И ЭКСПЕРТИЗЫ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к процедуре проведения независимой экспертизы и экспертизы административного регламента.

II. Порядок проведения независимой экспертизы

административного регламента

2. Специалист обеспечивает организацию проведения независимой экспертизы проекта административного регламента путем размещения в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Еравнинский район»:

- уведомления о начале процедуры проведения независимой экспертизы административного регламента ;

- проекта административного регламента.

Уведомление о начале процедуры проведения независимой экспертизы должно содержать следующую информацию:

наименование административного регламента;

наименование Администрации;

почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым направляются заключения по результатам проведения независимой экспертизы (замечания и предложения заинтересованных организаций и физических лиц);

информация о сроке, отведенном для проведения независимой экспертизы. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.

3. Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

4. Результатом проведения независимой экспертизы является заключение.

Заключение независимой экспертизы должно содержать выводы и рекомендации к проекту административного регламента. Примерная форма заключения независимой экспертизы приведена в приложении к настоящему Положению.

5. Независимая экспертиза проводится физическими и юридическими лицами в инициативном порядке. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

III. Порядок проведения экспертизы административного

регламента

6. По истечении срока, предусмотренного на проведение независимой экспертизы, специалист направляет проект административного регламента на экспертизу в уполномоченный орган.

Не поступление заключения независимой экспертизы в структурное подразделение, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом.

7. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проекте административного регламента.

8. Для проведения экспертизы административного регламента специалист направляет в уполномоченный орган следующие документы:

- обращение о проведении экспертизы проекта административного регламента;

- проект административного регламента (с приложением блок-схемы);

- пояснительную записку (в которой указывается информация о сроках размещения проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Еравнинский район», о результатах учета предложений, поступивших по результатам проведения независимой экспертизы);

- копию(и) заключения(й) независимой экспертизы.

9. Уполномоченный орган осуществляет экспертизу проекта административного регламента в течение 30 дней со дня поступления документов, указанных в пункте 8 настоящего Положения.

10. В ходе проведения экспертизы уполномоченный орган проверяет:

а) комплектность поступивших на экспертизу документов;

б) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента требованиям порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

в) полноту описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления МО  «Комсомольское»

г) учет замечаний и предложений, полученных в результате независимой экспертизы проектов административных регламентов;

д) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законам и иным нормативным правовым актам субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления МО  «Комсомольское»;

сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

11. По результатам проведения экспертизы уполномоченный орган направляет специалисту заключение.

12. Специалист обеспечивает представление (проектов) административных регламентов на экспертизу в уполномоченный орган в соответствии с графиком, установленным уполномоченным органом.

Приложение

к Положению о порядке

проведения независимой

экспертизы и экспертизы

административного регламента

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ ПО ПРОЕКТУ АДМИНИСТРАТИВНОГО

РЕГЛАМЕНТА

1. Общие сведения

    1.1. Настоящее заключение независимой экспертизы дано по проекту ______

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

          (наименование проекта административного регламента)

    1.2. Данный проект административного регламента разработан ____________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

 (наименование органа, разработавшего проект административного регламента)

    1.4. Дата проведения независимой экспертизы:

    "__" _____________ 20__ г.

            2. Недостатки сложившейся практики предоставления

муниципальной услуги

    2.1.   Недостатки,    связанные   с   существующими   административными

процедурами предоставления муниципальной услуги ___________________________

__________________________________________________________________________.

Подтверждением указанных недостатков является: ____________________________

__________________________________________________________________________.

    2.2. Иные недостатки: _________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Подтверждением указанных недостатков является: ____________________________

__________________________________________________________________________.

3. Рекомендации по доработке проекта административного

регламента

    Рекомендации  по доработке проекта административного регламента с целью

обеспечения устранения недостатков, указанных в разделе 2 заключения: _____

__________________________________________________________________________.

4. Выводы по результатам проведенной экспертизы

___________________________________________________________________________

__________________________    _____________    ____________________________

  (занимаемая должность)       (подпись)           (фамилия, инициалы)

Контактная информация:

Тел.:
Адрес:
Приложение 3

к Постановлению

Администрации МО  «Комсомольское»

от 10.02.2012 г. N 3
СОСТАВ

РАБОЧЕЙ ГРУППЫ ПО РАССМОТРЕНИЮ РАЗНОГЛАСИЙ ПО ПРОЕКТАМ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

Лукашенок С.В..-Глава МО  «Комсомольское», председатель Рабочей группы;

Фомина Т.П. – заместитель руководителя  МО  «Комсомольское», секретарь

                  рабочей группы;

Члены рабочей группы:

Беликов И.Ю .-специалист Администрации МО «Комсомольское» 2 разряда (землеустроитель)
Администрация муниципального образования «Комсомольское» Республики Бурятия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№  4            

 «10» февраля  2012 г.                                                        

   с.Комсомольское

Об утверждении перечня муниципальных услуг

с элементами межведомственного взаимодействия

МО «Комсомольское» 

Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-р, администрация МО «Комсомольское» постановляет:

1. Утвердить следующий перечень муниципальных услуг  с элементами межведомственного взаимодействия МО «Комсомольское»:
- «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»

- «Присвоение адреса объекту недвижимости»

- «Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд».

2. Специалисту второй  категории (БеликовИ.Ю.) обеспечить исполнение административных регламентов.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Комсомольское»                                                                                       С.В.Лукашенок                                                    

Приложение №1

к Постановлению Администрации муниципального образования

  «Комсомольское»

 от 10 февраля 2012 г. № 4
Административный регламент

предоставления Администрацией муниципального образования  «Комсомольское» муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Комсомольское» муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги, и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории поселения, ведению учета, снятию с учета при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договорам социального найма (далее - заявители) в соответствии с федеральным и республиканским законодательством.

1.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация муниципального образования  «Комсомольское» (далее - Администрация) взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия;

- АУ «Ростехинвентаризация-Республиканское БТИ»;

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации:

671441,с.Комсомольское, Еравнинского района, ул.Советская, 34. 

График работы органа предоставления:

понедельник, вторник, среда, четверг пятница с 8.30 до 17.00, с 12.30 до 14.00 

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации, при личном обращении, а также с использованием телефонной связи.

Информация предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для принятия на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий, комплектности представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для принятия на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- месту приема документов для постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях;

- о ходе исполнения муниципальных услуг;

- времени приема документов и выдачи извещения;

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

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена на информационных стендах в здании администрации и в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Еравнинский район» www.yaruuna.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация .

2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации (далее - специалисты).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- принятие решения об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В течение трех рабочих дней со дня принятия решения по муниципальной услуге заявителю выдается или направляется извещение.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления ;

- Федеральным Законом Российской Федерации № 59-ФЗ от 21.04.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ;

- Законом Республики Бурятия № 1440-III от 29.12.2005 «Об установлении порядка признания малоимущими граждан, нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

- Законом Республики Бурятия № 1732-III от 27.06.2006 «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» ;);

- Решением Совета депутатов муниципального образования  «Комсомольское» «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма;

-Регламентом Администрации.
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении на условиях социального найма гражданин подает заявление в Администрацию. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем совершеннолетними членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение).  Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

2.6.1. К заявлению (приложение 1) граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в муниципальном жилищном фонде по категории малоимущих, прилагаются:

1. копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность каждого члена семьи заявителя (все заполненные страницы);

2. справка с места жительства по форме № 2 установленной Законом РБ № 1732-III от 27.06.2006;

3. документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

4. страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования на каждого члена семьи;

5. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о регистрации права и т.п.);

6. справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии в собственности недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и помещения, сооружения и иные строения), предоставляемая на каждого члена семьи заявителя:

- Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия;

- АУ «Ростехинвентаризация-Республиканское БТИ»;

7. документы, подтверждающие размер заработной платы, стипендии за двенадцать календарным месяцам, следующим подряд и непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления;

8. документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов;

9. документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий;

10. документ из органа социальной защиты населения о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат на каждого члена семьи заявителя;

11. документ о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина на каждого члена семьи;

12. копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период (для индивидуальных предпринимателей);

13. акт сверки расчетов налогоплательщика по платежам в бюджет (для индивидуальных предпринимателей);

14. свидетельство(а) о государственной регистрации прав на недвижимое имущество (при наличии в собственности гражданина или членов его семьи имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и помещения, сооружения и иные строения, земельные участки, земельные доли (паи), предоставленные гражданам для ведения личного подсобного хозяйства); 

15. документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, или справка о стоимости недвижимого имущества из органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов капитального строительства, по месту нахождения такого имущества;

16. документы о кадастровой стоимости или нормативной цене земли;

17. справка(и) ГИБДД о наличии (отсутствии) в собственности транспортных средств, на каждого члена семьи заявителя; 

18. свидетельство(а) о государственной регистрации транспортного(ых) средств (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств);

19. паспорт(а) транспортного(ых) средств (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств);

20. документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств).

Дополнительно гражданином представляются при наличии к тому оснований:

- документы, подтверждающие право на дополнительную жилую площадь или право на внеочередное получение жилого помещения;

- документы, подтверждающие признание в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции.

Все документы предоставляются на каждого члена семьи в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документа после проверки её соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. 

2.6.2. К заявлению (приложение 2) граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в государственном жилищном фонде Республики Бурятия по следующим категориям:
1) граждане, имеющие право на улучшение жилищных условий в соответствии с Федеральными законами «О ветеранах», «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в т.ч.: 

а) инвалиды Великой Отечественной войны;

б) участники Великой Отечественной войны;

в) военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22.06.1941 по 03.09.1945 не менее шести месяцев, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

г) лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

д) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанные инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

е) члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны; 

2) Герои Советского Союза;

3) Герои Социалистического Труда;

4) Герои Российской Федерации;

5) дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющие закрепленного жилого помещения, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в т.ч. в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или по возвращении из учреждении, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

6) граждане, страдающие тяжелой формой хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ними в одной квартире невозможно, согласно Перечню, установленному Правительством Российской Федерации, и не имеющего иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего им на праве собственности;

7) члены семей погибших при исполнении служебных обязанностей лиц рядового и начальственного состава, лиц, не имеющих специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия;

8) граждане, жилые помещения которых независимо от формы собственности признаны в установленном порядке непригодными для проживания; 

9) семьи, среднедушевой доход которых ниже прожиточного минимума, установленного в Республике Бурятия, имеющие пять и более несовершеннолетних детей.

Прилагаются:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи заявителя (все заполненные страницы);

2. справка с места жительства по форме № 2 установленной Законом РБ № 1732-III от 27.06.2006;

3. документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

4. страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования на каждого члена семьи;

5. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о регистрации права и т.д.);

6. справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии в собственности недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и помещения, сооружения и иные строения), предоставляемая на каждого члена семьи заявителя:

- Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия;

- АУ «Ростехинвентаризация-Республиканское БТИ»;


8. документы, подтверждающие факт отнесения к перечисленным выше категориям граждан (удостоверение, справка об инвалидности и т.д.).

Дополнительно гражданином представляются при наличии к тому оснований:

- документы, подтверждающие право на дополнительную жилую площадь или право на внеочередное получение жилого помещения;

- документы, подтверждающие признание в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции.

Все документы предоставляются на каждого члена семьи заявителя в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяются лицом, принявшим документы.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если: 

- не представлены документы, предусмотренные п. 2.6 настоящего административного регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете  в качестве нуждающихся  в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок, т.е. не прошло пяти лет с момента совершения действий, в результате которых граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (заявитель или члены семьи заявителя, совершили сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма).

Уведомление с указанием причин отказа направляется заявителю специалистом отдела по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения приема заявителей 

Для работы специалиста администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте администрации муниципального образования «Еравнинский район» www.yaruuna.ru.

- размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации;

- проведения консультаций специалистами администрации.

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалистом администрации ;

- рассмотрение заявления с документами, принятие решения о принятии на учет или отказе в принятии на учет нуждающегося в жилом помещении, подготовка соответствующего извещения;

- уведомление заявителя о принятом решении специалистом администрации.

3.1.1. Прием заявления и документов от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином или законным представителем недееспособных граждан заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме (приложение 1 или 2 к административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем и всеми проживающими совместно с ним совершеннолетними членами семьи. 

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения сотрудником.

 При приеме заявления и документов специалистом администрации:

- специалист заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу;

- заявление регистрируется в базе «Регистрация и учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» и формирует учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий номеру базы;
- при необходимости специалист формирует и направляет запросы на каждого члена семьи в организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- приобщает документы и справки, полученные в организациях участвующих в предоставлении муниципальной услуги, к учетному делу гражданина.

3.1.2. Рассмотрение заявления с документами, принятие решения о принятии на учет или отказе в принятии на учет нуждающегося в жилом помещении, подготовка соответствующего извещения.

Решение о принятии на учет или отказе в принятии на учет оформляется распоряжением администрации. Специалист направляет проект распоряжения с приложением учетных дел на согласование Главе муниципального образования (далее- Глава) После устранения всех разногласий распоряжение подписывается Главой и регистрируется. Решение принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления заявления и всех необходимых документов. 

Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения оформляет извещение о принятом решении. На извещении ставятся угловой штамп, в котором указывается номер учетного дела и исходящая дата, подпись Главы, а также печать делопроизводства администрации. 
3.1.3. Уведомление заявителя о принятом решении.
 При приеме заявления специалистом администрации, он направляет извещение по почте или приглашает граждан для вручения извещений, по согласованию с заявителем. Специалист формирует учетное дело для дальнейшего хранения в архиве администрации.

Специалист вносит информацию о гражданах принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях, в списки граждан состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях по соответствующим категориям, списки ведутся в бумажном, по необходимости в электронном виде.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется Главой, либо по его поручению иными сотрудником администрации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям граждан, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается Главой. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой, либо по его поручению иным сотрудником администрации. 

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования граждан об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Специалисты, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, несет персональную ответственность. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или место пребывания (место нахождения);

- наименование органа, должность, фамилию специалиста действие (бездействие) которого обжалует заявитель;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ
5.4. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Приложение 1 

к Постановлению МО   «Комсомольское» от 10.02.2012г. № 4
Главе МО________________

от ___________________________

(ФИО полностью)

                                                                                                                     проживающего(ей) по адресу:

_____________________________

телефон______________________

паспорт ____________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________

Страховой номер ____________________
ИНН  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учет нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в муниципальном жилищном фонде, как малоимущего гражданина, в связи с __________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи  ____ человек:

1.заявитель______________________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

            2. супруг(а)_______________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени  проживает)

3. ________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

За последние пять лет, я и члены моей семьи:

1. были зарегистрированы по месту жительства (пребывания) по следующим адресам:______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. производили (не производили) отчуждение жилых помещений __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(если производили указать адрес, основание и дату произведения отчуждения)

____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________Мы нижеподписавшиеся, даем согласие на обработку персональных данных.

К заявлению прилагаю документы:

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость предоставления жилого помещения отпадает, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений. 

1) ___________________________________________________________     ______________  _____________;

                                           (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                   (дата)

2) ___________________________________________________________     ______________  _____________;

                     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                   (дата)

Приложение 2

Главе МО________________

от ___________________________

(ФИО полностью)

                                                                                                                     проживающего(ей) по адресу:

_____________________________

телефон______________________

паспорт ____________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________

Страховой номер ____________________
ИНН  _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в государственном жилищном фонде Республики Бурятия, по категории _____________________________________________________ в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи  ____ человек.

За последние пять лет, я и члены моей семьи:

1. были зарегистрированы по месту жительства (пребывания) по следующим адресам:______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2. производили (не производили) отчуждение жилых помещений _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(если производили указать адрес, основание и дату произведения отчуждения)

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Мы нижеподписавшиеся, даем согласие на обработку персональных данных.

К заявлению прилагаются следующие документы (согласно перечню):

1) _______________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

3) _______________________________________________________________________;

4) _______________________________________________________________________;

5)__________________________________________________________________;

6)__________________________________________________________________;

7)__________________________________________________________________.
Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость предоставления жилого помещения отпадает, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений. 

1)___________________________________________________     _____________________;

                                           (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                   (дата)

2) ____________________________________________     ______________  _____________;

                                                (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                           (дата)

Приложение № 3

к Постановлению Администрации муниципального образования

  «Комсомольское»

от 10 февраля 2012 г. № 4

Административный регламент 

предоставления Администрацией муниципального  образования  «Комсомольское» муниципальной услуги

«Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования  «Комсомольское» муниципальной услуги «Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок определения потребности граждан в древесине для собственных нужд.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, гражданам РФ (далее - заявители), собственникам земельных участков, индивидуальных жилых домов на территории поселения, имеющих потребность в древесине для ремонта и реконструкции жилых домов, строительства и ремонта хозяйственных построек, изгородей, навесов и иных собственных нужд, за исключением потребности в древесине для отопления.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования  «Комсомольское» (далее - Администрация), оформляется специалистами администрации за подписью лиц, уполномоченных Главой муниципального образования  «Комсомольское» (далее-Глава).

1.4. Информация предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для определения потребности граждан в древесине для собственных нужд, комплектности представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- месту приема документов для получения муниципальной услуги;

- о ходе исполнения муниципальных услуг;

- времени приема документов и выдачи необходимых документов;

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

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена на информационных стендах в здании администраций, информационных стендах и в сети Интернет на официальном сайте Администрации МО «Еравнинский район».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация .
2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения с указанием сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, его месте жительства, адресе местонахождения земельного участка, жилого дома, хозяйственных построек, изгороди и др., целевом назначении древесины.

- отказ в выдаче решения об определении потребности граждан в древесине для собственных нужд.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с выездом специалистов администрации на место для составления Акта обследования земельного участка или жилищно-бытовых условий заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-    Жилищным кодексом Российской Федерации (Российская газета №1 от 12.01.2005);

· Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006г. №200-ФЗ, (опубликован в изданиях: «Российская газета» №277, 08.12.2006г., «Собрание законодательства РФ», 11.12.2006, N 50, ст. 5278, «Парламентская газета», N 209, 14.12.2006.);

· Законом Республики Бурятия N 2455-III от 07.09.2007г. «О порядке и нормативах заготовки гражданами древесины для собственных нужд» (опубликован в изданиях «Бурятия», N169, 12.09.2007, Официальный вестник N 66, «Собрание законодательства Республики Бурятия», N 8-9 (101-102), 2007г.;

· Регламентом Администрации.

2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги по определению потребности граждан в древесине для собственных нужд.
Для определения потребности в древесине для собственных нужд гражданин подает заявление (приложение 1) в администрацию. В заявлении указывается адрес местонахождения земельного участка, жилого дома, хозяйственных построек, изгороди и др., целевое назначение древесины. 
2.6.1. К заявлению гражданина по определению потребности граждан в древесине для собственных нужд, прилагаются:

21. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина (все заполненные страницы);

22. правоустанавливающие документы на земельный участок, индивидуальный жилой дом (свидетельство о государственной регистрации права, постановление Администрации, договор о предоставление в бессрочное пользование, договор купли продажи, дарения и т.п.).
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является непредставление заявителем документов, подтверждающих право на земельный участок, жилой дом, а также предоставление документов, не подтверждающих право на земельный участок, жилой дом.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае: 

- непредставления заявителем документов, подтверждающих право на земельный участок, жилой дом, а также предоставление документов, не подтверждающих право на земельный участок, жилой дом;

- выявление в предоставленных документах недостоверной информации;

- отсутствие потребности гражданина в древесине для собственных нужд согласно Акту обследования земельного участка (для строительства жилого дома) или жилищно-бытовых условий (для ремонта и реконструкции жилого дома).

В письменной форме отказ с указанием причин направляется заявителю специалистом Администрации по почте или выдается лично в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения приема заявителей. 

Для работы специалиста администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте администрации www.yaruuna.ru.

- размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации;

- проведения консультаций специалистами администрации.

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством. 

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

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

- прием заявления и документов от гражданина об определении потребности в древесине для собственных нужд: 

- рассмотрение заявления с документами, принятие решения о подготовке итогового документа;

- сообщение в письменной форме заявителя о принятом решении:

3.1.1. Прием заявления и документов от гражданина об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд.

1) Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином заявления об определении потребности в древесине для собственных нужд. Заявление должно подаваться лично заявителем по установленной форме (приложение 1  к административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем. 

Гражданину, подавшему заявление об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения сотрудником.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждого заявителя.

- специалист заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу;

- заявление регистрируется в журнале учета граждан подавших заявления об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд;
- предоставленные документы после проверки их соответствия оригиналу приобщаются к заявлению гражданина.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя.

3.1.2. Рассмотрение заявления с документами, принятие решения о выдаче распоряжения об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд или отказе.

Решение об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд оформляется распоряжением. Решение об отказе  оформляется в форме письма с указанием причин. Специалист направляет проект распоряжения с приложением учетных дел Главе, распоряжение подписывается Главой и регистрируется. Решение принимается не позднее чем через 15 рабочих дней со дня предоставления заявления и всех необходимых документов. 

3.1.3. Уведомление заявителя о принятом решении.
Специалист администрации направляет распоряжение или письмо об отказе по почте или приглашает граждан для вручения распоряжений или писем об отказе, по согласованию с заявителем. Распоряжение или письмо об отказе регистрируется в журнале учета и выдается заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется Главой либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:


- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;


- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям граждан, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается Главой. Плановые и внеплановые проверки проводятся сотрудниками администрации по поручению Главы. 

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования граждан об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Специалисты, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, несут персональную ответственность. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или место пребывания (место нахождения);

- наименование органа, должность, фамилию специалиста действие (бездействие) которого обжалует заявитель;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ
5.4. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Приложение 1

                                                                    к административному регламенту
                              Главе  МО  «Комсомольское»

                                                                                           _____________________________

от______________________________________

______________________________________

Проживающего (ей)_______________________

________________________________________

тел._____________________________________
Заявление

Прошу провести обследование моего жилья и выдать решение об определении потребности в древесине для ремонта жилого дома, надворных построек, изгородей, навесов.

Право получения лесосечного фонда для ремонта жилого дома, надворных построек, изгородей, навесов в течении 10 лет не использовал.

К заявлению прилагаю:_____ __________________________________________________

                                          (копия паспорта, правоустанавливающие документы на жилье)

Дата_________________



                       Подпись_________________

Приложение №2
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по определению потребности граждан в древесине для собственных нужд

	Прием 

документов



	Рассмотрение документов





	Подготовка итогового документа




	Внесение регистрационной записи в журнал учета о выдаче итогового документа.






Приложение N 3
к административному регламенту
«УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                              Глава МО  «Комсомольское»

                                                                                              ____________/____________/.
                                                                                                «____»____________20____г.           

АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ

с._________________________________                                       "__" __________ 201__ года

Комиссия Администрации МО  «Комсомольское» в составе_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ на основании заявления гражданина___________________________________________________________________

проживающего по адресу:_______________________________________________________

на  месте  произвели  проверку  жилищно-бытовых условий заявителя, при этом

установлено следующее:

 Жилой дом _______________________________                ____________года возведения

                          (деревянный, кирпичный и т.п.)

размер____________его состояние, объем ремонтных работ__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Надворные постройки, изгороди, их состояние, объем ремонтных работ:_______________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для проведения ремонта требуются следующие лесоматериалы, пиломатериалы:

Брус четырехскатный_____________________куб.м

Брус двухскатный________________________куб.м

Доска обрезная___________________________куб.м

Доска необрезная________________________куб.м.

Горбыль деловой________________________куб.м

лесоматериал хвойных и лиственных пород для использования в круглом виде________куб.м.

Всего лесоматериала____________________________________________куб. м.

Подписи членов комиссии:

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

Приложение №2 

к Постановлению Администрации муниципального образования

 сельского поселения «Комсомольское»

от 10 февраля 2012 г. № 4
Административный  регламент
Администрации муниципального образования

«Комсомольское»

по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Цель разработки муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - Административный регламент) определяет единые для администрации муниципального образования  «Комсомольское» сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»  (далее – муниципальной услуги).

1.1.2. В целях Административного регламента используются следующие понятия: 

адрес объекта недвижимости - структурированная совокупность реквизитов, однозначно определяющих положение объекта недвижимости на территории относительно поименованных элементов улично-дорожной сети территориальной единицы. 

заявитель - гражданин РФ, иностранный гражданин, либо лицо без гражданства или организация, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя в орган государственной власти или местного самоуправления для реализации прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей; 

недвижимость - земельные участки, участки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе леса, многолетние насаждения, здания, сооружения, объекты незавершенного строительства. 

 объект  недвижимости - единый обособленный комплекс как совокупность объектов, установок, сооружений, оборудования и другого имущества, объединенных единым функциональным предназначением, конструктивно обособленный как единое целое. В указанный обособленный комплекс включается имущество как указанное в технической документации (техническом паспорте) на объект недвижимого имущества, так и дополнительно установленное, смонтированное в ходе капитальных вложений, которое функционально связано со зданием (сооружением) так, что его перемещение без причинения несоразмерного ущерба его назначению невозможно.
1.2. Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих предоставление муниципальной услуги
 1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-    Конституцией Российской Федерации;

-  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года

№ 190-ФЗ,

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"

-  Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования  «Комсомольское».
1.3. Наименование муниципального  органа, предоставляющего
муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет  администрация муниципального образования «Комсомольское»  на основании заявления физического или юридического лица (далее заявитель).

1.3.2. Заявление (Приложение 2) от заявителя поступает в   администрацию муниципального образования  «Комсомольское» для регистрации.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги  является:

1.4.1.1. В случае принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости – выдача   постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости;

1.4.1.2. В случае принятия решения об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости – письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа. 
1.5. Перечень физических и юридических лиц, имеющих право

выступать в качестве заявителей для получения  адреса объекта недвижимости.
1.5.1. Физические и юридические лица, имеющие  правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, либо их полномочные представители (далее – заявители). 
1.6. Перечень документов, необходимых

для предоставления  муниципальной услуги.
1.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель  направляет  заявление о присвоении адреса объекту недвижимости.(Приложение 2)

1.6.2. В заявлении о присвоении адреса обязательно указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество гражданина (если Заявитель является физическим лицом) или полное наименование организации (если Заявитель  - юридическое лицо);

- место проживания (если Заявитель – физическое лицо) или юридический адрес (если Заявитель – юридическое лицо);

- контактные телефоны.

1.6.3. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта (если Заявителем является физическое лицо) или копия документа о государственной  регистрации юридического лица (если Заявитель – юридическое лицо);

Дополнительно: доверенность с копией паспорта уполномоченного лица в случае делегирования полномочий;

2) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор мены и тому подобные документы);

3) копии правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, мены и тому подобные документы) (кроме заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения);

4) копии разрешительных документов на строительство (кроме заявлений о присвоении почтового адреса вновь построенному жилому дому, оформляемому в упрощенном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, и о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения);

5) сведения о земельном участке и смежных с ним земельных участках в виде кадастрового плана (карты) территории, для уточнения возможности присвоения какого-либо номера зданию, в случае отсутствия топографической съемки земельного участка либо наличия нескольких зданий с одним номером (кроме заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения и указания адресной привязки строениям гаражно-строительных кооперативов);

6) копия технического паспорта на объект недвижимости или копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке). Копия литерной схемы, в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке;

1.6.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если Заявитель является физическое лицо) или юридические адреса (если Заявителем является юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) в представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т. д. 
1.7. Вид предоставления муниципальной услуги.
1.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги
2.1.1. Информация о месте нахождения: 673441, Республика Бурятия., Еравнинский район, с.Комсомольское, ул. Советская, дом 34
График работы: понедельник - пятница с 08.30 час. до 17.00 час. перерыв на обед с 

12.30  час  до 14.00 час.

2.1.2. Телефоны  (30135)31-1-42 .

2.1.3. Информация о порядке предоставления государственной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет). 
2.1.5. Способами получения форм документов являются обращение заявителя непосредственно в администрацию муниципального образования  «Комсомольское» по адресу : 673441, Республика Бурятия., с.Комсомольское ,  ул.Советская, дом 34 ,. (тел35142). 

2.1.6. Информирование проводится в -форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.7. Устное информирование осуществляется муниципальными служащими при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Муниципальные служащие, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для информирования заявителя.

При ответах на телефонные звонки муниципальные служащие подробно в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителя (лично или по телефону) муниципальные служащие дают ответы самостоятельно. Если муниципальный служащий, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное заявителю время для получения ответа.

2.1.8. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона муниципального служащего  администрации муниципального образования  «Комсомольское».

Ответ  направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении лица.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.1.9. Официальный интернет-сайт должен содержать:

- сведения о месте нахождения и графике работы  администрации муниципального образования «Комсомольское»;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- справочные телефоны и адрес местонахождения администрации;

- сведения о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.1.10. Информационный стенд должен содержать следующую информацию:

- сведения о месте нахождения и графике работы   администрации муниципального образования  «Комсомольское»;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- справочные телефоны администрации муниципального образования  «Комсомольское»;

- сведения о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги.
 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги.

2.2.1.1. Подготовка, утверждение, выдача или отказ в присвоении адреса объекту недвижимости – в течение 30 дней со дня регистрации заявления  о присвоении адреса объекту недвижимости.

2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.2.2.1. Прием и регистрация заявления о присвоении адреса объекту недвижимости - в течение 1 дня с момента его поступления в  администрацию муниципального образования «Комсомольское»;

2.2.2.2. Проверка полноты и соответствия представленных документов - в течение 7 дней с момента регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

2.2.2.3 Подготовка и согласование проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости - в течение 26 дней с момента регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

2.2.2.4. Рассмотрение проекта постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – в течение 1 дня с момента предоставления его на рассмотрение;

2.2.2.5. Регистрация постановления о присвоении адреса объекта недвижимости, письма об отказе в присвоении адреса объекта недвижимости и их выдача (направление) – в течении 3 дней   после их регистрации.

2.2.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 1.6. раздела 1 настоящего Административного регламента. 
2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.

Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей, которые оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.3.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.3.3. На территории, прилегающей к зданию, оборудуются в установленном порядке места для парковки автотранспортных средств.

2.3.4. Здание, в котором расположен сектор должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителям.

2.3.5. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.3.6. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени и отчества муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих  муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги
Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается к настоящему Административному регламенту (приложение 1). 
3.1.1. Прием и регистрация заявления о присвоении адреса объекту недвижимости
 3.1.1.1. Основанием для начала административного действия является поступление в  администрацию муниципального образования  «Комсомольское» заявления о присвоении адреса объекту недвижимости и прилагаемых к нему документов.

Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости и прилагаемые к нему документы заявитель может представить в  администрацию муниципального образования  «Комсомольское» лично или направить в виде почтового отправления.

3.1.1.2. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию указанных заявлений, является муниципальный  служащий, ответственный за прием входящих документов, поступающих в  администрации муниципального образования  «Комсомольское» (далее - специалист).

3.1.1.3. Специалист регистрирует заявление о присвоении адреса объекту недвижимости и прилагаемые к нему документы.  
3.1.2. Проверка полноты и соответствия представленных документов, прилагаемых к заявлению о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.1.2.1. Основанием для начала административного действия по проведению проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению о присвоении адреса объекту недвижимости, является наличие принятого и зарегистрированного заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.1.2.2. Должностным лицом, ответственным за проведение проверки полноты и соответствия представленных документов, является исполнитель, определенный главой администрации муниципального образования  «Комсомольское».

3.1.2.3. Исполнитель проверяет наличие и правильность оформления документов, прилагаемых к заявлению, требованиям подпунктов  1.6.3. и 1.6.4. раздела 1. настоящего Административного регламента и  законодательства.

При наличии и правильности  оформления документов, прилагаемых к заявлению о присвоении адреса объекту недвижимости, предусмотренных подпунктами пунктом 1.6.3.и 1.6.4. раздела 1 настоящего Административного регламента исполнитель определяет адрес объекта недвижимости и подготавливает проект постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о присвоении адреса объекту недвижимости.

В случае отсутствия документов, предусмотренных подпунктами  1.6.3. и 1.6.4.  раздела 1 настоящего Административного регламента, исполнитель подготавливает проект письма на бланке администрации муниципального образования  «Комсомольское» об отказе присвоения адреса объекту недвижимости с указанием причин отказа.

3.1.2.4. Результатом административного действия и способом его фиксации является оформленный проект постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о присвоении адреса объекту недвижимости, подготовленный проект письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости направление их на рассмотрение.
 

3.1.3. Подготовка и утверждение проекта постановления о присвоении почтового адреса  объекту недвижимости, либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основанием для начала административного действия является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.2. Глава муниципального образования  «Комсомольское» рассматривает постановления о присвоении адреса либо проект письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости и подписывает их.

Рассмотрение проекта  постановления администрации  муниципального образования  «Комсомольское»  о присвоения адреса объекту недвижимости либо  проекта письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости  осуществляется в течение трех дней с момента представления их на рассмотрение.

3.1.3.3. Результатом административного действия является наличие подписанного постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о присвоения адреса объекту недвижимости либо письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости. 
3.1.4. Регистрация и выдача постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о  присвоении адреса объекту недвижимости, либо письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости
 3.1.4.1.Основанием для начала административного действия по регистрации и выдаче  постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о  присвоении адреса объекту недвижимости либо  письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости является наличие подписанного постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о  присвоении адреса объекту недвижимости либо письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.

3.1.4.2. Постановление администрации муниципального образования  «Комсомольское» о  присвоении адреса объекту недвижимости регистрируется должностным лицом  администрации муниципального образования  «Комсомольское» ответственным за регистрацию постановлений, распоряжений администрации муниципального образования  «Комсомольское». 

3.1.4.3. После подписания и регистрации постановления администрации муниципального образования  «Комсомольское» о присвоении адреса объекту недвижимости должностное лицо, ответственное за ведение дежурного адресного плана муниципального образования «Комсомольское», вносит соответствующие изменения в эти планы. 

3.1.4.4. Постановление администрации муниципального образования  - администрацию муниципального образования «Комсомольское» о  присвоении адреса объекту недвижимости либо письмо об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости выдается заявителю лично или может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки  в установленном законом порядке.

 Вместе с письмом об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости заявителю возвращаются все ранее представленные им документы.

 

4. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги
4.1. Административная процедура контроля за оказанием муниципальной услуги предусматривает осуществление текущего контроля и контроль с проведением проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением административного регламента и за принятием решений при оказании муниципальной услуги осуществляется специалист – администрации муниципального образования «Комсомольское».
4.3. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации и ее должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности главе администрации муниципального образования – администрацию муниципального образования «Комсомольское»;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае, в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Поступившая к должностному лицу администрации жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица администрации:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляются в 30-дневный срок.

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации муниципального 
образования  «Комсомольское»
по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса 
объекту недвижимости» 

 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
	1. Прием и регистрация заявления о присвоении адреса объекту  недвижимости


	2. Проверка полноты и соответствия представленных документов, прилагаемых к заявлению о присвоении адреса объекту  недвижимости 

	3. Подготовка проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости и утверждение постановления о присвоении адреса объекту недвижимости 


	4. Регистрация постановления администрации муниципального образования -  администрацию муниципального образования «Комсомольское» об утверждении  присвоения адреса объекту недвижимости,  письма об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости 



	


	


 

 

 

 

 

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации муниципального 
образования  «Комсомольское»
по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса 
объекту недвижимости» 

 

                                                                                                      от ___________________________

(наименование заявителя)

 

___________________________

 

адрес ________________________

 ___________________________

___________________________

 ________________________

тел.___________________________

З А Я В Л Е Н И Е
о присвоении адреса
Прошу присвоить адрес _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному _________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

  копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица

 доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий),

  копия технического паспорта или справка КП БТИ на объект адресации,

(нужное подчеркнуть)

 копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения земельным участком___________________________________________________________,

(наименование документа и его реквизиты)

  копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК,

(нужное подчеркнуть)

   исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500

«____» __________ 20____г.

______________ /__________________/

(подпись заявителя)             (расшифровка подписи) 












Предоставление услуги завершено








Предоставление услуги завершено





Выдача итогового документа





Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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