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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРОЕКТ

От 19.03.2012 г.№_15-п_                                                  д. Ныгда 

Об утверждении Административного 

регламента исполнения муниципальной

услуги рассмотрения обращений

граждан

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Ныгда» от 30.11.2011 г. №37-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением от 29.12.2011г. № 46-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и функций муниципального образования «Ныгда», Уставом МО «Ныгда»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Ныгда».


2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой
 информации «Ныгдинский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО «Ныгда»                         Г.А. Бутуханов                                                                       

Приложение к постановлению

 главы администрации

 МО «Ныгда» 

от 19.03.2012 г. №15-п

Административный регламент

Исполнения муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Ныгда»

1. Общие положения 

1.1 Административный регламент исполнения муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Ныгда» Аларского района разработан в целях повышения уровня внесудебной защиты конституционных прав и законных интересов граждан, результативности и качества исполнения муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении письменных и устных обращений, а также порядок взаимодействия администрации МО «Ныгда» с администрацией МО «Аларский район» при исполнении данной муниципальной услуги.

1.2.   Исполнение муниципальной услуги рассмотрения обращения граждан (далее – услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"

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

- Уставом МО «Ныгда»;
- Решением Думы МО «Ныгда» « Об утверждении Положения об обращениях граждан в органы местного самоуправления и должностным лицам местного самоуправления о порядке рассмотрения письменных и, устных обращений и приема граждан в администрации МО «Ныгда»;

Постановлением главы администрации МО «Ныгда» от 30.11.2011г. № 37-п «Об утверждении полрядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

1.3. Действие регламента распространяется на правоотношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4. В администрации МО «Ныгда» обращения рассматриваются в переделах компетенции.

1.5. Организационно- методическое обеспечение исполнения муниципальной услуги осуществляется   администрацией МО «Ныгда».

1.6. Исполнение муниципальной услуги основывается на принципах гласности и открытости.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

2.1.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

2.1.2. Основные требования к информированию граждан об исполнении муниципальной услуги: достоверность предоставляемой информации, четкость ее изложения и полнота.

2.1.3. Для получения информации об исполнении муниципальной услуги граждане обращаются;

лично специалистам администрации МО «Ныгда» или главе администрации МО «Ныгда» по адресу: 669474, Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, д.12.  

- по телефону: (39546)-43-221

- письменно (почтой, электронной почтой - адрес электронной почты администрации МО «Ныгда»: adm_nygda@mail.ru);
2.1.4. Информация о порядке исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан предоставляется:

- непосредственно в органах администрации;

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

- посредством публикации в средствах массовой информации.

2.1.5. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах размещается:

- на информационном стенде в месте приема письменных обращений граждан в администрации;

- публикуется в средствах массовой информации и странице МО «Ныгда» интернет – сайта Аларского района.

2.2. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан

2.2.1 Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, должны соответствовать Санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно - вычислительным машинам и организации работы.

2.2.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

2.2.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.2.4. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.3.Требования к исполнению муниципальной функции


Исполнение муниципальной функции по  рассмотрению обращений граждан в Администрации МО «Ныгда» осуществляется на бесплатной основе.

2.4. Срок исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан

2.4.1. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения, поступившего в письменной форме или в форме электронного документа, если не установлен более короткий  контрольный срок исполнения указанной функции. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

2.4.2. В исключительных случаях срок исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлен Главой администрации, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения. 

Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя на имя Главы администрации. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю.

2.4.3. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных  чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

3.Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка обращений граждан, поступивших в администрацию администрации или должностным лицам в письменной форме или в форме электронного документа;

- регистрация и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений в органах администрации;

- личный прием граждан;

- постановка обращений граждан на контроль;

- продление срока рассмотрения обращений граждан;

- оформление ответа на обращение граждан;

-  предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений;

- порядок и формы контроля за исполнением функции по рассмотрению обращений граждан.


3.1.2. Блок-схема исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Формы обращений граждан


3.2.1. Обращение гражданина (далее – обращение) – направленные в администрацию или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа  предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления. 


3.2.2. Предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности  государства и общества.

3.2.3. Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов  и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных  органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.


3.2.4. Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.


3.2.5. Коллективное обращение – обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей.


3.2.6. Право на обращение может быть реализовано как в письменной форме или в форме электронного документа, так и в устной форме. Устные обращения к руководителям администрации поступают  от граждан во время личного приема.

3.3. Требования к обращениям граждан, поступившим в письменной форме или в форме электронного документа


3.3.1. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке  должно содержать фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату.


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


3.3.2. Обращение, поступившее в администрацию МО «Ныгда» или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом
Обращение, направленное в форме электронного документа, должно содержать наименование органа местного самоуправления – Администрации МО «Ныгда» или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обращающегося, адрес электронной почты, если ответ на обращение должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3.4. Прием и первичная обработка обращений граждан, поступивших в администрацию администрации или должностным лицам в письменной форме или в форме электронного документа


3.4.1. Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию администрации или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из  государственных органов для рассмотрения по поручению.


3.4.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте,  в форме электронного документа по электронной почте.


3.4.3. Работник, ответственный за прием документов:


- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;


-вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма при необходимости подкалывает конверт;


-поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкалываются к тексту письма. 


- в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес администрации МО «Ныгда» нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам.


3.4.5. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится должностным лицом, ответственным за исполнение услуги. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии  гражданина и адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина на копии (втором экземпляре) документа делается отметка с указанием даты приема обращения, входящим номером, телефоном для справок и подписью лица, его принявшего. 


3.4.6. Обращения с пометкой «лично», поступившие на имя Главы администрации МО «Ныгда» также вскрываются специалистом и регистрируются.


3.4.7. Работник, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой летной, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, доложить об этом управляющему делами и  действовать  в соответствии с Инструкцией о мерах безопасности при приеме и регистрации корреспонденции, поступающей в администрацию МО «Ныгда» (приложение № 3).



3.4.8. Обращения членов Совета Федерации Федерального собрания РФ, депутатов Государственной Думы Федерального собрания РФ, депутатов законодательного собрания Иркутской области, депутатов Аларского района и депутатов местной думы, содержащие просьбы о рассмотрении писем граждан, учитываются в управлении делами и в тот же день передаются на рассмотрение Главе МО «Ныгда».

3.5. Регистрация и аннотирование  поступивших обращений


3.5.1. Поступившие в управление делами обращения регистрируются в течение трех дней с момента.


3.5.2. Работник, ответственный за регистрацию обращений (делопроизводитель):


- сортирует обращения по видам;


- в правом нижнем углу первой страницы письма указывает дату его поступления;


- проверяет обращение  на повторность. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;


-к тексту обращения, адресованному Главе администрации МО «Ныгда», прикладывается лист поручения с указанием фамилий ответственных исполнителей.


3.5.3. Результатом выполнения действий по регистрации и аннотированию обращений является регистрация обращения и подготовка обращения гражданина  к передаче на рассмотрение.

3.6. Направление обращения на рассмотрение


3.6.1. Зарегистрированные обращения граждан, поступившие  на имя Главы администрации МО «Ныгда», формируются в папку и передаются сотрудником управления делами  в 16 часов  каждого рабочего дня Главе администрации МО «Ныгда» для рассмотрения.


3.6.2. В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию администрации, то обращение направляется в течение  семи дней со дня регистрации в администрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.


3.6.3.  В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


3.6.4. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем с поручением Главы администрации под расписку ведущему специалисту на рассмотрение и исполнение.
3.7. Рассмотрение обращений в органах администрации

3.7.1. Обращения в письменной форме или в форме электронного документа, поступившие в органы администрации рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в управлении делами, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.


3.7.2. Обращения могут рассматриваться непосредственно в органах администрации (в том числе с выездом на место) или их рассмотрение может быть поручено государственному органу или конкретному должностному лицу (в этом случае к поступившему обращению работниками управления делами  готовится сопроводительное письмо).


3.7.3. Сопроводительное письмо должно содержать: наименование государственного органа, фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Заявителю оформляется уведомление о том, куда направлено его  обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.


3.7.4. Документы, направляемые на рассмотрение нескольким соисполнителям, передаются на исполнение в копиях. Необходимое количество копий документов подготавливается работниками управления делами.


3.7.5. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;


- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;


- дает ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;



- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


3.7.6. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в управление делами, указывая при этом орган администрации, в который, по его мнению, следует направить обращение. Переадресовка обращения производится Главой администрации.


3.7.7. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.


3.7.8. Результатом рассмотрения обращений в органах администрации является  разрешение поставленных в  обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям.

3.8. Личный прием граждан


3.8.1. Личный прием граждан в администрации ведут Глава администрации и муниципальные служащие администрации МО «Ныгда»



3.8.2. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


3.8.3. Правом на внеочередной личный прием в дни и часы, установленные для приема граждан, имеют:


- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;


- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;


- инвалиды 1 и 2 групп и (или) их законные представители;


- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


3.8.3. Лица, находящиеся в нетрезвом состоянии, на прием не допускаются.


3.8.4. В случае повторного обращения работник управления делами осуществляет подборку всех имеющихся в управлении делами материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются специалисту, ведущему личный прием.


3.8.13. Во время личного приема главой или специалистом каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. 


В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


3.8.14. Содержание устного обращения заносится  в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может  быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


3.8.15. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. 


3.8.16. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации МО «Ныгда» гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


3.8.11. Контроль за сроками исполнения поручений Главы администрации по результатам рассмотрения обращений с личного приема осуществляет делопроизводитель. В установленные сроки они сообщают исполнителям по телефону или направляют письменные напоминания об обращениях, срок  рассмотрения которых истекает или истек.


3.8.18. Информация о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным исполнителями, направляется на ознакомление Главе администрации МО «Ныгда» или специалисту, осуществлявшему прием.


3.8.19. После возвращения материалов в управление делами, если по ним не дано дополнительных поручений, они снимаются с контроля и списываются «В дело» по резолюции Главы администрации МО «Ныгда», после чего подшиваются в папку «Переписка с личного приема».


3.8.20. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.


3.8.21. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие специалистом, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

3.9. Требования к оформлению ответа на обращение граждан


3.9.1. Ответы на обращения граждан подписывает Глава администрации МО «Ныгда». В случае если поручение было адресовано конкретному должностному лицу администрации, ответ подписывается этим должностным лицом.


3.9.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.


3.9.3. В ответе в федеральные органы должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах его обращения и в какой форме. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ. 


3.9.4. Если в поручении Главы администрации указаны несколько исполнителей, контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю (а для контрольных поручений и в федеральные органы) осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.


В случае если один из исполнителей, указанных в резолюции, готовит письмо сам,  он должен на втором экземпляре проекта ответа собрать визы всех исполнителей, указанных в резолюции руководителя.


3.9.5. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр данного правового акта направляется заявителю.


3.9.6. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.


3.9.7. Ответы на обращения печатаются на бланках установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству  администрации. В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона.


3.9.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.


3.9.9. Ответ на обращение, поступившее в администрацию МО «Ныгда» или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


3.9.10. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в управление делами, где проверяется правильность оформления ответа.


Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю для доработки. 


3.9.11. При необходимости исполнитель может составить служебную записку о рассмотрении обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения, возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела) и передать ее в управление делами.


3.9.16. Материалы по обращениям граждан хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.


3.9.17. Документы, материалы  и их копии, представленные гражданином при рассмотрении его обращения, подлежат возврату гражданину по его просьбе. При этом администрация администрации вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

3.10. Перечень оснований для отказа в исполнении функции по рассмотрению обращений граждан


3.10.1. Обращение не рассматривается по существу, если:


- в обращении гражданина в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления и одному и тому же должностному лицу;


- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;


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


- в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;


- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;


- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


3.10..2.Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается обратившемуся гражданину.


3.10.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


3.10.4. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию администрации или соответствующему должностному лицу.

3.11. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения


3.11.1. В любое время  с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


3.11.2. Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет управление делами.


3.11.3. Справки предоставляются по следующим вопросам:


- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;


- об отказе в рассмотрении обращения;


- о продлении срока рассмотрения  обращения;


- о результатах рассмотрения обращения.


3.11.4. При получении запроса по телефону работник управления делами:


- называет наименование органа, в который  позвонил гражданин;


- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество


- предлагает абоненту представиться;


- выслушивает и утоняет, при необходимости, суть вопроса;


- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;


- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время;


- к назначенному сроку работник подготавливает ответ.


3.11.5. Во время разговора работник должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.


3.11.6. Результатом предоставления справочной информации при личном  обращении гражданина  или по справочному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

4. Контроль за исполнением муниципальной  функции по рассмотрению обращений граждан


4.1. Должностные лица администрации осуществляют в пределах своих полномочий контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.


4.2. Контроль исполнения включает в себя: 


- постановку на контроль, 


- проверку и сопровождение хода исполнения, 


- снятие с контроля, направление исполненного документа в дело.


4.3. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.


4.4. Обращения, поступившие в администрацию администрации или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.


4.5. На особый контроль ставятся поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, Председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, Губернатора Иркутской области, о рассмотрении обращений граждан. Срок рассмотрения таких обращений устанавливается в 15 дней.



4.6. Если по объективным причинам возникает необходимость изменения срока исполнения документа, должностное лицо, на которое возложено его исполнение, не позднее чем за три дня до истечения срока исполнения представляет на имя давшего поручение руководителя служебную записку с мотивированной просьбой о продлении срока исполнения, с дальнейшей подготовкой промежуточного ответа о продлении срока инициатору документа. В противном случае документ считается не исполненным в срок.


4.7. Если контроль за рассмотрением документа установлен вышестоящим органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.


4.8. В случае если в ответе на обращение указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение ставится на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление заявителю с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.


4.9. Обращение может быть возвращено исполнителям для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым ему требованиям.


4.10. Документ считается исполненным и снимается с контроля после  документированного подтверждения исполнения или признания Главой  администрации невозможности его исполнения по объективным причинам.


В справке об исполнении за подписью должностного лица, которому давалось поручение, должны быть изложены конкретные результаты работы по исполнению документа или поручения.


4.11. Координацию и контроль  исполнения поручений по обращениям граждан, контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет управление делами. 


4.12. Сотрудник управления делами, т.е делопроизводитель администрации МО «Ныгда» регулярно готовит информационно-аналитические и статистические материалы о поступающих обращениях граждан и представляют их Главе администрации.


4.13.  Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль  особо значимых обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан, соблюдение  сроков рассмотрения обращений граждан.

4.1. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан


За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан должностные лица администрации несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.2. Ответственность должностных лиц администрации при исполнении функции по рассмотрению обращений граждан


4.2.1. Должностные лица администрации, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством РФ за сохранность имеющихся  у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.


4.2.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.


4.2.3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава администрации МО «Ныгда».


4.2.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан  передать все имеющиеся у него на исполнении  обращения граждан другому работнику по поручению руководителя органа администрации. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в администрации  исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство в органе администрации.

5. Порядок обжалования действий по исполнению муниципальной функции и решений, принятых по обращениям граждан

5.1. Граждане могут обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации МО «Ныгда», осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги  Главе администрации МО «Ныгда».


5.2. В части досудебного обжалования:


5.2.1. Действие (бездействие) и решение сотрудников администрации, исполняющих муниципальную услугу, обжалуются заинтересованными  физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в  администрацию МО «Ныгда» с предложениями, заявлениями, жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.

5.2.2. Обращение (жалоба) подается в Администрацию в письменной форме, в форме сообщения по информационным системам общего пользования либо при личном приеме. Обращение (жалоба) оформляется с учетом требований, предусмотренных настоящим Административным регламентом.


5.2.3.Жалоба в письменной форме направляется по почте по адресу: 669474, Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, д. 12.


По вышеуказанному адресу можно лично  сдать жалобу, прием документов ежедневно, с 09.00 до 17.00, кроме субботы и воскресенья. Перерыв с 13.00 до 14.00. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.


5.2.4.Жалобу можно направить в форме электронного документа на электронный адрес администрации МО «Ныгда» adm_nygda@mail.ru.

5.2.5.В письменной жалобе или в жалобе в форме электронного документа получателя муниципальной функции указывается:

- фамилия, имя, отчество получателя муниципальной функции;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес (и, или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись получателя муниципальной функции.


5.2.6. Личный прием граждан в администрации ведут Глава МО «Ныгда», специалисты администрации.

5.2.7. Обращения (жалобы) рассматриваются в Администрации в порядке и в сроки в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.


5.2.8.Руководители администрации:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

- 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.


5.2.9.Ответ на   жалобу подписывается Главой администрации МО «Ныгда».


5.2.10.Ответ на  жалобу, поступившую в администрацию администрации, направляется по почтовому адресу либо по электронному адресу, указанному в обращении.


5.2.11. Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.


5.2.12. Ответ на жалобу не дается в случаях:

-если в письменной жалобе или в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

- если текст жалобы не поддается  прочтению;

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

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и  при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.


О решении Главы администрации МО «Ныгда» об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы.


5.3. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения Администрации или должностного лица Администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке, в установленный законодательством Российской Федерации срок.
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Приложение №2

к Административному регламенту 

рассмотрения обращений граждан

в администрации 

Сведения о местонахождении, почтовом адресе администрации 


Администрация МО «Ныгда» располагается по адресу: 669474, Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, д.12.  

Телефон: (39546)-43-221

Адрес электронной почты администрации МО «Ныгда»: adm_nygda@mail.ru);

Приложение N 3

к Административному регламенту 

рассмотрения обращений граждан

в администрации 

ИНСТРУКЦИЯ

О МЕРАХ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ ПРИЕМКЕ И РЕГИСТРАЦИИ

КОРРЕСПОНДЕНЦИИ, ПОСТУПИВШЕЙ В АДМИНИСТРАЦИЮ 

При обработке почтовой корреспонденции наденьте средства индивидуальной защиты (респиратор, резиновые перчатки, рабочий халат), проверьте наличие дезинфицирующих средств.

Некоторые характерные признаки писем (бандеролей), которые должны удвоить подозрительность:

- письмо адресовано кому-либо, кто уже не работает в администрации, или имеет еще какие-то неточности в адресе;

- не имеет обратного адреса или имеет неправильный обратный адрес;

- необычно по весу, размеру, форме, толщине, запаху, цвету;

- содержит (по внешнему виду или на ощупь) иные включения, помимо бумаги;

- в конверте прощупываются или торчат проводки.

При получении подозрительного конверта - конверт не вскрывать!

Если вами выявлены подозрительное письмо, посылка или бандероль с признаками пересылки в них:

взрывных устройств (неоправданно большая масса отправления, смещение центра тяжести, наличие масляных пятен, особенности оформления - отсутствие адреса отправителя, полупечатный шрифт, пометка "Лично"):

- не вскрывайте, не сгибайте, не бросайте почтовое отправление;

- не подвергайте его механическому воздействию и не держите рядом с нагревательными приборами;

- не храните в ограниченном и сыром пространстве;

- эвакуируйте работающий персонал, изолируйте служебное помещение;

- сообщите о подозрительном почтовом отправлении непосредственному начальнику;

- вызовите специалистов правоохранительных органов;

- проинформируйте начальника отдела безопасности;

биологических или химических веществ (наличие порошка, масляных пятен, необычный запах и цвет, тщательная заделка оболочки почтового отправления, особенности оформления - отсутствие адреса отправителя, полупечатный шрифт, пометка "Лично"):

- не бросайте, не встряхивайте и не прощупывайте их;

- не пытайтесь определить по запаху;

- поместите подозрительное и рядом лежащие почтовые отправления в герметичный пластиковый пакет, а затем во вторичную тару (ведро с крышкой, сейф, специальный контейнер и т.п.);

- тщательно обработайте перчатки и предметы, с которыми соприкасалось данное отправление, тампоном, смоченным в  растворе дезинфицирующего средства;

- отключите вентиляцию, закройте окна и двери;

- сообщите о подозрительном почтовом отправлении непосредственному начальнику;

- вызовите специалистов Роспотребнадзора;

- проинформируйте начальника отдела безопасности;

- оставайтесь на месте и ждите дальнейших указаний.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

                   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  ПРОЕКТ

_____________________________________________________________
от 19.03.2012 г.№ _16-п                                                                  д. Ныгда                                                                                                                                     

	Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Ныгда» от 30.11.2011 г. №37-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением от 29.12.2011г. № 46-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и функций муниципального образования «Ныгда», Уставом МО «Ныгда»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов МО «Ныгда» .


2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой
 информации «Ныгдинский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО «Ныгда»                         Г.А. Бутуханов  
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению главы администрации

МО «Ныгда» от 19.03.2012 г.№_16-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче справок,  выписок  из

похозяйственных книг населенных пунктов

МО «Ныгда»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов МО «Ныгда» юридическим и физическим лицам (далее по тексту муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения  эффективности деятельности администрации МО «Ныгда», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 

1.2. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 июня 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-Федеральным законом от 07 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением администрации МО «Ныгда» от 30.11.2011 г. №37-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Уставом МО «Ныгда»   с изменениями от  25    ноября 2011г. 

1.3. Муниципальную услугу исполняет Ведущий специалист администрации МО «Ныгда» (далее – Специалист) по адресу: 669474, Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, д.12.  

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее - Заявители).

1.5. Справки и выписки  из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно п. 2.1.7. настоящего Административного регламента. 

1.6. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда»  по форме, утвержденной? Приказом ФРС от 29 августа 2006 г. № 146 в количестве 2 подлинных экземпляров;


- отказ в выдаче справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного участка с характеристиками, указанными Заявителем).

2.1.2. Описание Заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

- физические лица;

- юридические лица;

- от имени физического, юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель с предоставлением документа, удостоверяющего личность и документа, подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенная копия);

2.1.3. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации МО «Ныгда»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на странице официального сайта администрации МО «Ныгда».

2.1.4. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации МО «Ныгда»:


- график работы:


ежедневно – прием граждан с 9:00 до 17:00,


перерыв на обед:  с 13:00 до 14:00,


выходные дни: суббота, воскресенье;


 -телефон: (39546)-43-221


 -адрес электронной почты администрации МО «Ныгда»: adm_nygda@mail.ru;


- страница официального сайта в сети Интернет 

Также вышеуказанные сведения размещаются на информационном стенде в здании администрации.

2.1.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги: 

- информирование Заявителей осуществляется Специалистом при личном обращении, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;

- в любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при  помощи телефона, электронной почты или посредством  личного посещения отдела;

- Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению муниципальной услуги;

- информация о сроке завершения оформления муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно в администрации МО «Ныгда» или по телефону в любой день после подачи документов;

- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, публикуется в средствах массовой информации, размещается на странице официального сайта администрации МО «Аларский район» и на информационных стендах в здании администрации МО «Ныгда».

2.1.6. На информационных стендах в помещении администрации МО «Ныгда» размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых Заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

2.1.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:


а) для справки в нотариальную контору:

- подлинник и  ксерокопия свидетельства о смерти владельца дома или земельного участка;

- ксерокопия паспорта с предъявлением паспорта или нотариально заверенной копии;

- нотариально заверенная копия доверенности доверенного лица;

- подлинник и ксерокопия справки о регистрации по месту жительства (ф. № 9);

- копия правоустанавливающих документов на дом и земельный участок  с предъявлением подлинника (при наличии);

- заявление в произвольной форме.


б) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- ксерокопия паспорта с предъявлением паспорта или нотариально заверенной копии;

-  нотариально заверенная копия доверенности доверенного лица;

- заявление в произвольной форме.


в) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- ксерокопия паспорта с предъявлением паспорта или нотариально заверенной копии;

-  нотариально заверенная копия доверенности доверенного лица;

- заявление в произвольной форме.


г) для выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок:

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка с предъявлением подлинника;

- ксерокопия паспорта с предъявлением паспорта или нотариально заверенной копии;

- нотариально заверенная копия доверенности доверенного лица с предъявлением паспорта;

- копия правоустанавливающих документов на дом и земельный участок с предъявлением подлинника (при наличии);

- кадастровый паспорт на земельный участок;

- заявление по установленной форме (Приложение № 1).

2.1.8. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- рабочее место Специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано средствами вычислительной техники и оргтехники, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме;

- помещение для проведения личного приема граждан оборудуется противопожарной системой, аптечкой для оказания доврачебной помощи;

- помещение для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей: 

а) место ожидания, получения информации и подготовки запросов (Заявлений) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению;

б) выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте Специалиста.

в) для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул;

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема Заявления.

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут;

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.2.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информационное письмо об отказе направляется Специалистом Заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

2.2.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в Заявлении телефону.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Заявителем не предоставлены необходимые документы для исполнения муниципальной услуги (см. п.п. 2.1.7. настоящего регламента);

- отказ самого Заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении Заявителем ложных данных;

- в случае смерти Заявителя (Представителя заявителя).

3.  Административные  процедуры.


3. Последовательность административных действий по исполнению муниципальной услуги:


3.1. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги по выдаче справок,  выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» предоставляет консультацию в приемные дни.


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.


3.2. Прием  и регистрация  запроса  (Заявления).  

 Основанием  для начала данной административной процедуры  является  личное обращение Заявителя в администрацию МО «Ныгда» с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в п. 2.1.7. настоящего административного регламента.                                                                                                                           
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является делопроизводитель администрации МО «Ныгда.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

Делопроизводитель выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении Заявителя);

- принимает    запрос (Заявление); 

- регистрирует  запрос (Заявление)   в журнале   учета и  регистрации запросов;  

- ставит отметку о принятии запроса (Заявления) на втором экземпляре (при личном обращении Заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация Заявления в журнале и отметка о принятии Заявления (при личном обращении заявителя).


Делопроизводитель передает Заявление в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе администрации МО «Ныгда».


3.3. Делопроизводитель получает запрос (Заявление) с резолюцией Главы администрации  МО «Ныгда» и передает его Специалисту на исполнение.


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.


3.4. Проверка  на  правильность заполнения  запроса  (Заявления).


Специалист, исполняющий муниципальную услугу получает запрос (Заявление) с резолюцией Главы администрации МО «Ныгда».


Проверяет соответствие запроса (Заявления) требованиям, установленных настоящим  административным регламентом, путем сопоставления представленного Заявителем запроса (Заявления) с требованиями к его оформлению.

Срок исполнения проверки запроса (Заявления) составляет 3 часа.


3.5. Подготовка справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда».


Основанием для начала данной административной процедуры является получение запроса (Заявления) от Делопроизводителя с резолюцией Главы администрации МО «Ныгда».


а) В случае соответствия запроса (Заявления) требованиям, установленных административным регламентом, Специалист в течение 5 дней готовит справки, выписки из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» и передает их на  рассмотрение Главе администрации МО «Ныгда»
Глава администрации рассматривает и подписывает справки, выписки из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда».


б) В случае несоответствия запроса (Заявления) требованиям, установленных административным регламентом, Специалист, предоставляющий муниципальную услугу,   в течение 3 дней готовит информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации.


Глава администрации рассматривает и подписывает информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист в течение 1 дня направляет подписанное информационное письмо об отказе Заявителю по почте. 

При личной явке Заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.  


3.6. Выдача  справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда».

Основанием для начала данной административной процедуры является  подписание Главой администрации   справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда»  или информационного письма об отсутствии запрашиваемых сведений. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2  дней.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» или информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма или информационного письма об отсутствии запрашиваемых сведений Главой администрации;

- при наличии контактного телефона в запросе (Заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично Заявителю;

- извещает Заявителя о времени  получения  документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично Заявителю, Специалист:

-  направляет сопроводительное письмо с приложением   справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда»  или информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений Заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (Заявлении).

3.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) Заявителю справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» или информационного письма об отсутствии запрашиваемых сведений не позднее чем через 10 дней после регистрации запроса (Заявления).

В случае приостановления, либо отказа в выдаче справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов МО «Ныгда» Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение 3 дней. 


3.8. Прохождение административных действий  представлено в блок-схеме (приложении № 2 настоящего регламента).
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
4.1.   Контроль качества предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль деятельности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава администрации МО «Ныгда».

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
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. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к заместителю Главы администрации МО «Ныгда» на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:                

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение в судебном порядке.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ
                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРОЕКТ

От_19.03.2012 г. №17-п                                          д. Ныгда

Об утверждении

 административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение почтовых адресов объектам

недвижимости на территории МО «Ныгда»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Ныгда» от 30.11.2011 г. №37-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением от 29.12.2011г. № 46-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и функций муниципального образования «Ныгда», Уставом МО «Ныгда»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение)  почтовых адресов объектам недвижимости на территории МО «Ныгда»
2. Специалистам администрации МО «Ныгда» обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Ныгдинский вестник»

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

Глава администрации МО «Ныгда»                           Г.А. Бутуханов

 ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению главы 

администрации МО «Ныгда»

от 19.03.2012 г. №_17-п                                                            
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение)  почтовых адресов объектам недвижимости на территории МО «Ныгда»

1. Общие положения 

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение)  почтовых адресов объектам недвижимости на территории МО «Ныгда» (далее Регламент)

1.1. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

1.3.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Уставом МО «Ныгда»;

        1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Ныгда» (далее – Администрация), непосредственно специалистом, ответственным за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимости (далее - специалист), по адресу: 

- 669474, Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, 12;

- телефон: (39546)-43-221;

- адрес электронной почты администрации МО «Ныгда»: adm_nygda@mail.ru;

1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса.  

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.7.  Получателями услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители). 

2. Требования к порядку предоставления   услуги 

2.1. Информация по предоставлению услуги, в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

2.2. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте. 

2.3. Информация о процедуре предоставления услуги предоставляется бесплатно. 

2.4. При консультировании по телефону специалист Администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

2.5. Приём получателей муниципальной услуги в администрации осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00.
2.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.7. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. 

2.8. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

2.9. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы: 

1) место нахождения, график приема получателей услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, органа, принимающего участие в оказании услуги (приложение № 1 к Регламенту); 

2) перечень лиц, имеющих право на получение услуги и требования, предъявляемые к ним; 

3) описание процедуры предоставления услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 3 к Регламенту); 

4) перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании услуги, а также образцы их заполнения (пункт 3.2 Раздела 3 Регламента); 

5) перечень причин для отказа в предоставлении услуги (пункт 2.11 Раздела 2 Регламента); 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) специалистами Администрации в рамках предоставления услуги (Раздел 5 Регламента); 

2.10. Срок предоставления услуги составляет тридцать дней со дня поступления заявления. 

2.11. Основанием для отказа в предоставлении услуги является: 

1) предоставление заявителем не всех документов, указанных в пункте 3.2 Раздела 3 настоящего регламента, необходимых для предоставления услуги; 

2) не предоставление заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю услуги. 

3. Сроки и последовательность действий при предоставлении услуги

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 3.2 Регламента. 

3.2. Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 2 к Регламенту) и приложением следующих документов: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

2) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

5) технический паспорт объекта капитального строительства; 

3.3. К заявлению, указанному в пункте 3.2 регламента, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

3.4. Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

3.5. Глава муниципального образования «Ныгда» отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.6. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

3.6.1. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

3.6.2. Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

3.6.3. Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

3.6.4. Оформление адресных документов. 

3.6.5. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе. 

3.7. После подписания вышеуказанного постановления главой                    данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в адресный реестр. 

3.8. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.9. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации. 

3.10. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы сельского поселения и направляет его заявителю. 

3.11. Услуга оказывается в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.12. Услуга оказывается бесплатно. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется главой МО «Ныгда». 

4.2. По фактам нарушения настоящего регламента глава МО «Ныгда» назначает проверку. 

4.3. По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) специалиста администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельского поселения. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельского поселения и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации  в судебном порядке. 

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

Почтовый адрес, телефоны, 

режим работы администрации МО «Ныгда» Аларского района

Почтовый адрес администрации МО «Ныгда»: 669474, Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, 12;
Режим работы: с 09.00 до  17:00, обед с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота, воскресенье;

Прием граждан в администрации  осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней;

Телефон: (39546)-43-221;
Адрес электронной почты администрации МО «Ныгда»: adm_nygda@mail.ru.

                                                                                 Приложение № 2

                                                                     к административному регламенту

Главе  администрации МО «Ныгда» от
 (Ф.И.О. заявителя, и наименование юридического лица) 

    (указывается место жительства физического лица,

___________

место нахождения организации – для юридического лица)
__________

 (контактный телефон)
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства____________________________________________________________________ указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства

(место нахождения, кадастровый номер и т.д.)
____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

«______»__________ 20 __ год           _____________________________

                                                                                           (подпись заявителя)

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

                        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
ПРОЕКТ
_____________________________________________________________
От 19.03.2012 г.№ 18-п                                                           д. Ныгда 

 Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению по 

переводу жилого помещения в
нежилое или нежилого помещения 
в жилое помещение

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Ныгда» от 30.11.2011 г. №37-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением от 29.12.2011г. № 46-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и функций муниципального образования «Ныгда», Уставом МО «Ныгда»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории  муниципального образования «Ныгда».

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Ныгдинский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО «Ныгда»                         Г.А. Бутуханов                                                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению главы администрации

МО «Ныгда» от  19.03.2012 г.№_18-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по 

переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

I. Общие положения

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Ныгда», порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального образования муниципального района «Аларский район» с заявителями, органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, должностные лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми или нежилыми помещениями на праве собственности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте администрации муниципального образования «Ныгда»  приводятся  в  приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации МО «Ныгда»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде размещается информация,  о местонахождении  и графике работы специалиста администрации МО «Ныгда» на которого возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

II. Стандарт предоставления муниципальной 

услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация муниципального образования «Ныгда».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать одного месяца и начинает исчисляться с даты получения от физических или юридических лиц, должностных лиц, в том числе, индивидуальных предпринимателей, заявления о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238-239 от 08.12.1994 года),

Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» №1 от 12.01.2005 года),

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003 года),


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года №491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении №2).

К заявлению прикладываются:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленные и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройства и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- письменное согласие собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и переустройство и (или) перепланировку такого помещения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.9.2. Не соблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

2.9.3. не соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.9.4.если в письменном обращении физического лица и индивидуального предпринимателя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.9.5. если в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

2.9.6. если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.9.7. если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

2.9.8. если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Инспекции, а также членов их семей.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней с даты регистрации обращения.

2.10. Предоставление муниципальной услуги  не осуществляется в отношении одноквартирных жилых домов, находящихся в собственности граждан.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления делопроизводителем, ответственного за систему делопроизводства администрации муниципального образования «Ныгда».

2.14. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации муниципального образования «Ныгда», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


III. Административные процедуры

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение №4).
3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрации муниципального образования «Ныгда» заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист администрации муниципального образования «Ныгда», в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче разрешения о переводе или отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  27 календарных дней, принимаются следующие решения:

- о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.4. Решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение оформляется в виде решения администрации муниципального образования «Ныгда»

3.2.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и направляет его на подпись главе администрации муниципального образования «Ныгда».

3.2.7. Подписанное главой  администрации муниципального образования «Ныгда» решение о выдаче разрешения (отказе) на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального образования «Ныгда», положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием постановлений ответственными должностными лицами администрации муниципального образования «Ныгда» осуществляет ведущий специалист администрации муниципального образования «Ныгда».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального образования «Ныгда», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
- специалистом администрации муниципального образования «Ныгда»;
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
V. 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 (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования «Ныгда» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 3) к главе или специалисту администрации муниципального образования «Ныгда»

5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое администрации муниципального образования «Ныгда» решение о выдаче разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

Наименование: администрация муниципального образования «Ныгда».

Адрес: Иркутская область, Аларский район, д. Ныгда, ул. Советская, 12 .

-телефон: (39546)-43-221

-адрес электронной почты администрации МО «Ныгда»: adm_nygda@mail.ru;

Режим работы администрации муниципального образования «Ныгда»  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги – c 09.00 до 17.00 часов в рабочие дни.

Прием заявлений и документов осуществляется в общем отделе администрации муниципального образования «Ныгда», ответственного за систему делопроизводства в администрации муниципального образования «Ныгда».

Прием граждан для консультаций осуществляется в администрации муниципального образования «Ныгда».
Приложение № 2

к административному регламенту

(рекомендованное)

Главе администрации муниципального образования 

______________________
 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ.


В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на перевод, принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности, жилого помещения (нежилого помещения), расположенного по адресу:_______________________________________________________

в нежилое  помещение (в жилое помещение), для дальнейшего использования его в качестве (для проживания, либо указывается иная цель).


Право собственности на переводимое помещение не обременено правами иных лиц.


К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения),

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение,

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Подпись: гражданина, индивидуального предпринимателя, должностного лица, руководителя юридического лица.

Приложение № 3

к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования «Ныгда»________________________

                         (наименование организации, юридический 

_________________









адрес, контактные телефоны) 

__________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

 ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись, печать

Приложение № 4

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги













 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 от 26.03.2012 г. № 19-п
                                                          д. Ныгда
О внесении  необходимых

 изменений и дополнений в 

административный регламент по 

предоставлению муниципальной

 услуги «Организации досуга жителей 

на базе культурно – досугового

 учреждения  и проведения культурно –

 массовых мероприятий» 

                   В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Ныгда», на основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Ныгда»,

                                       ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в Постановление от 13.02.2011г. №12-п об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организации досуга жителей на базе культурно – досугового учреждения  и проведения культурно –массовых мероприятий» в раздел 5 п.п 5.2 «Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в форме электронного документа». 

2. Дополнить раздел 3 п.п3.18 «При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление, которых не предусмотрено нармотивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации».

Глава администрации МО «Ныгда»                                Г.А. Бутуханов

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 От 26.03.2012 Г. № 20-П                                                       д.Ныгда    

О внесении необходимых изменений и 

дополнений в административный

регламент по предоставлению 

муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения»

                   В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Ныгда», на основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Ныгда»,                                                          

                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести дополнения в Постановление главы администрации МО «Ныгда»  от 13.02.12г. №10-п об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» раздел 10:

 10. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги

10.1. Административная процедура контроля над оказанием муниципальной услуги предусматривает осуществление текущего контроля и контроль с проведением проверок.

10.2. Текущий контроль над соблюдением административного регламента и за принятием решений работниками библиотеки МБУК ИКЦ МО «Ныгда» при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором МБУК  ИКЦ МО «Ныгда».

10.3. Директор МБУК ИКЦ МО «Ныгда» проводит текущий контроль еженедельно.

10.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления 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) работников библиотеки МБУК  ИКЦ МО «Ныгда».

10.5. В случае выявления в результате осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

10.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов директора МБУК  ИКЦ МО «Ныгда».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

10.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги директором МБУК ИКЦ МО «Ныгда»  формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

10.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.  

2. Дополнить в раздел 10 п.п.10.8. «При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации».  

Глава администрации МО «Ныгда»                             Г.А. Бутуханов

РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.03.2012 г. № 21-п                                                                    д. Ныгда

О внесении необходимых изменений и дополнений

в административный регламент по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление доступа к справочно-

поисковому аппарату библиотек, базам данных

в библиотеке МБУК ИКЦ МО «Ныгда»  

               В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Ныгда», на основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Ныгда»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в Постановление главы администрации МО «Ныгда» от 13.02.2012г. №11-п об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных» раздел 5 п.п. 5.1 «Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в форме электронного документа»

2. Дополнить в разделе 4 п.п. 4.8. «При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации».  

 Глава администрации МО «Ныгда»:                                Г.А. Бутуханов
                 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_________________________________________________________
От 04.04.2012г.№22-п                                                             д. Ныгда                                                             

О внесении изменений и  дополнений

к Постановлению главы МО «Ныгда» от 25.08.2009г.

№20-п


В соответствии Федеральным Законом от 21.11.2011г. №329-ФЗ «О муниципальной службе РФ», а также  Федерального Закона от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. В Положении «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы муниципального образования «Ныгда», и муниципальными служащими муниципального образования «Ныгда» сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»  в п.15  исключить  слова «или подвергается иным видам дисциплинарной ответственности»,  далее по тексту.

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном  средстве «Ныгдинский вестник».

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО «Ныгда»                                Г.А.Бутуханов
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Рассмотрение заявления заявителя





Принятие решения о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Принятие решения об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Подготовка проекта решения 





Подписание руководителем проекта решения





Выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
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