Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шоношское»

Приложение к постановлению 
                                                                                          администрации МО «Шоношское»
                                                                                          от ……………. 2013 г. № ……..


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по регистрации, изменению (переадресации) и прекращении (аннулировании) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шоношское»


I. Общие положения 



1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шоношское» (далее - регламент) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Шоношское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шоношское» (далее – муниципальная услуга) выступают физические и  юридические лица (организации всех форм собственности), являющиеся правообладателями объектов капитального строительства, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, выданной в установленном законом порядке (далее – заявитель).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-по телефону 4-83-01;

-по электронной почте  shonosha@bk.ru;
-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: пер.Северный, д.1, дер.Усть-Шоноша, Вельский р-н, Архангельская область, 165108
-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., пятница с 08.30 ч. до 15.30 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00, ч в администрации МО «Шоношское»;  

-сети Интернет  на официальном сайте Вельский муниципальный район;

- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: pgu.dvinaland.ru.

-в помещениях органа (на информационных стендах) .

 При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

а) сообщается следующая информация:

контактные данные администрации, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

б) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

В помещениях администрации, предоставляющей муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) о графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

б) справочные телефоны администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

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

г) текст настоящего Регламента;

д) блок-схема предоставления муниципальной услуги, отражающая последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги;

е) образцы заполнения заявителями бланков документов.

 Информация, указанная в пункте 10 настоящего Регламента, размещается также на официальном сайте администрации муниципального образования «Шоношское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес сайта).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шоношское».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Регистрация, изменение, прекращение адресов объектов».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом землеустроителем администрации муниципального образования «Шоношское».


2.3. Наименование органов государственной власти, а также организаций и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

Органы государственной власти, а также организации и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;
филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу»;
Вельский филиал ГУ «Бюро технической инвентаризации»;
областное государственное учреждение «Государственный архив Архангельской области»;
администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области.
Специалист землеустроитель не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в другие органы местного самоуправления, государственные органы и организации.


2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом исполнения муниципальной услуги является:  
подготовка и выдача постановления о регистрации (присвоении) почтового адреса объекта капитального строительства;
подготовка и выдача постановления об изменении (переадресации) почтового адреса объекта капитального строительства;
подготовка и выдача постановления о прекращении (аннулировании) почтового адреса объекта капитального строительства;
подготовка и выдача письменного отказа в регистрации, изменении, прекращении адреса объекта недвижимого имущества с указанием обоснованной причины такого отказа.


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней 
с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.


2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
Постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
настоящий административный регламент.


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

а) для существующего объекта:
заявление (обращение) о регистрации, изменении, прекращении адреса объекта капитального строительства (далее - заявление);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя, являющегося физическим лицом;
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
копия кадастрового (технического) паспорта (описания незавершенного строительства) на здание, строение и сооружение, которые находятся на земельном участке, оформленного в соответствии с действующим законодательством (по требованию);
топографическая съемка в М 1:500 или М 1:1000 существующего объекта (по требованию);
б) для вновь построенного объекта капитального строительства:
заявление (обращение) о регистрации объекта капитального строительства (далее - заявление);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя, являющегося физическим лицом;
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
топографическая съемка в М 1:500 или М 1:1000 вновь построенного объекта;
в) для аннулирования почтового адреса объекта капитального строительства:
заявление (обращение) об аннулировании почтового адреса объекта капитального строительства;
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя, являющегося физическим лицом;
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
сведения (документы), подтверждающие прекращение существования объекта недвижимости, должным образом заверенные и выданные уполномоченными администрации.
В случае не предоставления заявителем документов, которые он вправе предоставить самостоятельно, данные документы запрашиваются администрацией в соответствующих организациях, перечисленных в пункте 2.3 настоящего регламента. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить: 

свидетельство о государственной регистрации права собственности на указанный объект или решение суда, вступившее с законную силу, или другой документ; 
постановление о предоставлении земельного участка для строительства;
распорядительные документы о предоставлении права строительства (реконструкции) объекта или правоустанавливающие документы на объекты, которым присваиваются адреса, и (или) распорядительные документы о вводе объектов в эксплуатацию.
Специалист землеустроитель вправе осуществлять проверку сведений, указываемых заявителями при обращении. 
В ходе предоставления 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;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Шоношское», предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления, государственных органов, организаций и учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шоношское».
 


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие либо несоответствие представленных документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, установленным требованиям.


2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;
отсутствие либо несоответствие сведений, имеющихся у специалиста землеустроителя;
представление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов;
нарушение требований действующего законодательства;
нарушение прав третьих лиц.
Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.


2.11. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления не должен превышать 30 минут по каждому запросу (заявлению) о предоставлении услуги.


2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день его поступления. Запрос (заявление) подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги является возможность заявителя: 
направлять письменный запрос специалисту землеустроителю о предоставлении муниципальной услуги 
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приёме;
получать муниципальную услугу своевременно и в полном объёме;
получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) специалиста землеустроителя.
Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
доступность;
своевременность;
отсутствие жалоб со стороны заявителя.



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения 




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

прием заявления и документов, необходимых для подготовки документа 
о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства;
рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка документа (письменного отказ) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства;
выдача подготовленного документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту.


3.2. Прием заявления и документов, необходимых для подготовки документа о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства 

Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в кабинет землеустроителя.  
Основанием для приёма документов является обращение заявителя 
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложенными к нему документами.
Специалист на основании представленных документов проверяет:
наличие всех необходимых у заявителя документов;
правильность заполнения заявления и других представленных документов;
актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;
соответствие документов следующим требованиям:
текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво,
фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным,
в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
в документе не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать его содержание.
При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист, осуществляющий приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков  представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;
при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;
если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.  
При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления специалист  оказывает заявителю помощь в написании заявления. 
Время приёма заявления и необходимых документов у гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности не должны превышать 
30 минут. 
При наличии полного пакета необходимых документов, специалист передает данный пакет секретарю, а тот вносит в журнал обращений граждан запись о приёме заявления и необходимых документов в соответствии с правилами регистрации и направляет его для рассмотрения главе муниципального образования «Шоношское».
При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, электронной почте секретарь, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции, регистрирует поступление заявления и представленных документов и направляет его на рассмотрении главе муниципального образования «Шоношское».
Срок исполнения указанной административной процедуры составляет один день.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале обращений граждан.


3.3. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства 

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, необходимых для регистрации, изменения, прекращения почтовых адресов объектов капитального строительства, является получение главой муниципального образования «Шоношское» зарегистрированного заявления с пакетом необходимых документов.
Глава муниципального образования «Шоношское» рассматривает заявление 
с пакетом документов и отписывает его на исполнение специалисту.
Специалист рассматривает поступившее заявление с пакетом документов на предмет соответствия представленных данных по объекту капитального строительства согласно установленным требованиям и адресному плану населенного пункта.
В случае недостающих сведений для регистрации, изменения, прекращения почтового адреса объекту капитального строительства специалист направляет запросы в соответствующие организации согласно пункту 2.3 настоящего регламента.
По результатам рассмотрения документов специалист землеустроитель подготавливает документ (письменный отказ) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства.
Подготовленный специалистом документ (письменный отказ) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса  объекта капитального строительства  передается главе муниципального образования «Шоношское» для его подписания.
Подписанный главой муниципального образования «Шоношское» документ возвращается специалисту.
Максимальный срок рассмотрения документов составляет 26 дней.
Результатом административной процедуры является подписанный главой муниципального образования «Шоношское»  документ (письменный отказ) 
о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства.


3.4. Выдача подготовленного документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства 

Основанием для выдачи подготовленного документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства  является получение специалистом землеустроителем подписанного главой муниципального образования «Шоношское» документа (письменного отказа).
При поступлении специалисту землеустроителю документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа, специалист землеустроитель в течение одного рабочего дня сообщает заявителю результаты рассмотрения заявления (по телефону либо иным способом, указанным в заявлении).
Документ (письменный отказ) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства выдается заявителям под подпись в журнале выдачи документов.


3.5. Состав документов, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Шоношское», предоставляющего муниципальную услугу, и которые должны быть предоставлены в иные органы и организации 

При регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства администрация муниципального образования «Шоношское» направляет документ о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса и представляет информацию в организации:
межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 8 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.


3.6. Состав документов, которые необходимы администрации муниципального образования «Шоношское», предоставляющей муниципальную услугу, но находятся в иных администрациях и организациях 

Специалисту землеустроителю для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящиеся в иных администрациях и организациях:  
свидетельство о государственной регистрации права собственности на объект капитального строительства;  
копия технического паспорта (описания незавершенного строительства) на здание, строение и сооружение, которые находятся на земельном участке, оформленного в соответствии с действующим законодательством (по требованию).


3.7. Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в государственной информационной системе Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг» http://pgu.dvinaland.ru.

IV. Формы контроля за исполнением регламента 




4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль по соблюдению и исполнению положений настоящего административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется: 
главой администрации муниципального образования «Шоношское» либо его заместителем.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений, подготовку ответов муниципальными служащими. 
Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании решения главы администрации муниципального образования «Шоношское» и в случае обращения заявителя. 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, должностные лица, муниципальные служащие несут дисциплинарную и административную ответственность в случаях и порядке, предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации. 


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Шоношское», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 




Действия (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального образования «Шоношское» жалобы (претензии). 
В жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, решения и действие (бездействие) которых обжалуется;
- фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- излагается суть жалобы, обстоятельства обжалуемого решения и (или) действия (бездействия);
- основания (доводы), по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность. 
В жалобе указывается наименование должности, фамилия, имя и отчество должностных лиц, муниципальных служащих, действия (бездействия), решение которых обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом;
7) отказ администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются: 
1) отсутствие обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;
2) подача жалобы (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя; 
3) получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе (претензии); 
4) установление факта, что заявитель уже неоднократно обращался с жалобой и ему были даны исчерпывающие письменные ответы по существу поставленных в жалобе вопросов и при условии, что в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
5) в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
6) текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае подачи жалобы по основаниям, предусмотренных подпунктами 4,7 пункта 2 части пятой настоящего Регламента – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Обжалование действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 



По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении и сообщает об этом заявителю в письменном виде. 
Решение должно быть мотивированным, содержать ссылки на законодательство, а также информацию о мерах по восстановлению нарушенных решениями и действиями (бездействиями) должностных лиц администрации муниципального образования 
«Шоношское» прав и законных интересов получателей муниципальной услуги.  
Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке имеет право лично, через своего представителя, почтовым отправлением либо с использованием сети Интернет направить жалобу (претензию) главе администрации муниципального образования «Шоношское». 
Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего обращение. 
Заявитель имеет право на получение информации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 
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