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АДМИНИСТРАЦИЯ НЕЗАМАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 09.07.2012                                                         № 54
станица Незамаевская
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение (уточнение)  адресов объектам недвижимого имущества» расположенным на территории  Незамаевского сельского поселения Павловского района
В целях проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления,  в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от    27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п о с та н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» расположенным на территории  Незамаевского сельского поселения Павловского района (приложение).

2. Специалистам администрации Незамаевского сельского поселения Павловского района обеспечить соблюдение настоящего административного регламента. 

3. Контроль за выполнением настоящего по становления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу после его  обнародования.

Глава Незамаевского сельского

поселения Павловского района                                                               А.Т.Фицкий
                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                      к постановлению администрации 

Незамаевского сельского поселения


     Павловского района


  от 09.07.2012 № 54
 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги: «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества», расположенным на территории  Незамаевского сельского поселения Павловского района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1. Предмет регулирования регламента.
  Административный регламент оказания муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества», расположенным  на территории Незамаевского сельского поселения Павловского района» (далее – административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным в границах Незамаевского сельского поселения Павловского района (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг заявителей.

Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3. Требования к порядку информирования.

1) информацию о месте нахождения, графике работы, а также о порядке предоставления муниципальной  услуги  можно получить, используя:

- индивидуальное консультирование; 
- публичное письменное консультирование. 
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком, устанавливаемым с учетом графика (режима) работы Специалиста:

352064, ст-ца Незамаевская, ул. Ленина, 6.

Телефон для справок: 8(86191) 3-82-57.
Адрес электронной почты:nezamayadmin@mail.ru
График приема заявителей: 

	понедельник
	8.00-16.00

	вторник
	8.00-16.00

	среда
	8.00-16.00

	четверг
	8.00-16.00

	пятница
	8.00-15.00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00ч.

 

2) для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги - присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории  Незамаевского сельского поселения Павловского района.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Незамаевского сельского поселения Павловского района (далее - Администрация),  непосредственно специалистом 1 категории (далее – Специалист).
 В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при персональных данных указанных лиц в Администрацию. Указанные документы могут быть представлены в том  числе в форме электронного документа. Действие данного абзаца не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления Администрации о присвоении (изменения) почтового адреса объектам недвижимости или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- выдачей заявителю постановления администрации о присвоении (изменения) почтового адреса объектам недвижимости;

- направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в подготовке постановления администрации о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимости).

4. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

 Уставом Незамаевского сельского поселения Павловского района.
5. Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги.
 Потребителями результатов муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- юридические лица;

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
  6. Стоимость предоставления услуги.
 Услуга предоставляется бесплатно.
  7. Перечень документов, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги (его уполномоченным представителем).

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления по форме согласно приложению  к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов:

    1) для присвоения почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости:

- копия правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок;

- копия разрешения на строительство;

- копия технического (кадастрового) паспорта жилого (нежилого) здания (при наличии);

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).

 2) для присвоения (изменения) почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям предоставляются следующие документы:

- копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

- копия разрешения на перепланировку;

- копия поэтажного плана жилого дома или нежилого здания (кадастровый, технический паспорт);

- при необходимости иные документы (договоры, справки, решение суда и т.д.),

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).

    3) для изменения адреса объекта недвижимости предоставляются следующие документы:

- копия правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок;

- копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

- копии документов, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, технически, кадастровый паспорт объекта);

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).

   8. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

           9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.


  Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

    а) письменного заявления заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

    б) выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным Административным регламентом;

    в) при возникновении оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю выдаётся уведомление, которое должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена;
            г)  в случае не устранения заявителем в течение  5 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления      предоставления       муниципальной      услуги,    заявителю 

направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с документами, предоставленными заявителем или его уполномоченным представителем;


 д) уведомление выдается заявителю лично или отправляется заявителю иным способом, указанному заявителем в заявлении (по почте или электронной почте) в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления. 

            10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:  

    -  не предоставление документов, предусмотренных Административным регламентом.

    - заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
             Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется   в письменном  виде.

            Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

    Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или отправляется заявителю иным способом, указанному заявителем в заявлении (по почте или электронной почте) в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления.
    11. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:

 - отзыв заявителем поданной заявки.
   12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих  дня.
  13. Требования к местам для информирования:

 - места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

  - информационными стендами;

  - стульями     и      столами,    канцелярскими принадлежностями   (ручками  и  бумагой)  для    возможности        оформления документов. 

           14. Требования к местам для ожидания.

   Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

   Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями или скамьями. 

   15. Требования к местам для приема заявителей.

 Место для приема заявителей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов. 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только  одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.    

   16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги (за контролируемый период):

    - количество отказов в предоставлении муниципальной услуги –  до 1 %;

    - количество услуг оказанных за отчетный период                   –  по факту;

    - количество услуг оказанных в установленные сроки                  – 100 %;

    - нарушение сроков оказания услуг                                                 – 0;

    - количество обжалований решений и действий (бездействий)    – 0.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
1. Порядок информирования о  правилах  предоставления муниципальной услуги.
1) индивидуальное консультирование лично:
Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя Специалистом не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2) индивидуальное консультирование по почте:
письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3) индивидуальное консультирование по телефону:
ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Уполномоченное лицо, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

4)  индивидуальное консультирование по электронной почте:
при консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

5) публичное письменное консультирование:
публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в  помещении Администрации.
На информационном стенде в помещении Администрации    размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры) (приложение  1  к настоящему Регламенту);

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-информация об органе, предоставляющем  муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты Администрации;

- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;
 6) прием и регистрация заявки с приложенными документами осуществляется в день поступления. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги указаны в пункте 2. раздела III настоящего Регламента;
 7) основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в Администрацию. 

Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ. В обращении гражданин указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ 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;
  8) прием и регистрацию заявки с приложенными документами  осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции. 

 Дата регистрации заявки с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

 После регистрации и рассмотрения заявки с приложенными документами главой Администрации, заявка с приложенными документами направляется Специалисту;

 9) специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в подпункте 7) пункта 1 раздела III Административного регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

 документы соответствуют требованиям действующего законодательства;

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

 документы не исполнены карандашом;

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 10) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, уполномоченное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

 Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявки;
 11) специалист проверяет правильность оформления заявки. При отсутствии у заявителя заполненной заявки или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно;
 12) заявитель вправе направить заявку с приложенными документами почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения в адрес Администрации;
 13) рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
 14) основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки является прием и регистрация такого заявления  специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции; 

 15) в  случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченное лицо не позднее 28 дней со дня регистрации заявки осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и в течение 2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя; 

Информация о  присвоении (изменении) адреса объекта недвижимости хранится на бумажном и электронном носителях в Администрации, в установленные законом сроки передается в архив. 

2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:
1) максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявки;
2) время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 25 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 20 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

  

 

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

1) административная процедура   присвоения почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости;

2) административная процедура   присвоения почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям;

 3)    административная процедура   изменения адреса объекта недвижимости. 

4. Административные процедуры присвоения почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости, присвоения почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям, изменения адреса объекта недвижимости состоят из следующих административных действий:

1) прием и регистрация заявки  (далее – заявка) с приложенными документами;

2) рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка проекта постановления Администрации о присвоении почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости (присвоении почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям, изменения адреса объекта недвижимости);
4) согласование проекта постановления Администрации о присвоении почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости (присвоении почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям, изменения адреса объекта недвижимости) начальником общего отдела Администрации;
5) утверждение (подписание) постановления Администрации о присвоении почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости (присвоении почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям, изменения адреса объекта недвижимости) главой Администрации;
6) регистрация постановления Администрации о присвоении почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости (присвоении почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям, изменения адреса объекта недвижимости) сотрудником Администрации, ответственным за указанный вид работ;
7) выдача заявителю постановления о присвоении почтового адреса вновь возведенным объектам недвижимости (присвоении почтового адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям, изменения адреса объекта недвижимости).
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги  решений осуществляется:

- главой Администрации.
 2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом настоящего регламента.

 3. Периодичность осуществления текущего контроля главой Незамаевского сельского поселения: 

 - контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению услуги, предусмотренной данным регламентом, проводится не чаще  одного раза в год.

 4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, а также контроль за действиями (бездействием) работников Администрации.

 5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 6. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений главы Администрации.

 7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления услуги).

 8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

 9. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

 10. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 11. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

  12. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы Администрации.

 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 
 1.  Порядок обжалования отдельных обращений граждан определен Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего определено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 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, муниципальными правовыми актами;

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
 4.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии);
 2)  жалоба должна содержать:

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

 б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

 г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3) жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 4) по результатам рассмотрения жалобы Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части а), б) подпункта 4) настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Глава Незамаевского сельского

поселения Павловского района                                                               А.Т.Фицкий
 

                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
               к     административному     регламенту

по     предоставлении  муниципальной

услуги   по   присвоению (уточнению)

адресов     объектам        недвижимого

имущества,        расположенным      на

территории  Незамаевского сельского

поселения      Павловского        района
Главе  Незамаевского сельского

поселения Павловского района

______________________________
от ____________________________
(Ф.И.О. заявителя, 

______________________________,

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)

Глава Незамаевского сельского 

поселения Павловского района                                                              А.Т.Фицкий                                                             
      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к     административному     регламенту

по     предоставлении  муниципальной

услуги   по   присвоению (уточнению)

адресов     объектам        недвижимого

имущества,        расположенным      на

территории  Незамаевского  сельского

                                                                                  поселения      Павловского        района
                                                       БЛОК-СХЕМА 

                последовательности действий при предоставлении услуги: 

  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»





















Глава Незамаевского сельского 

поселения Павловского района                                                               А.Т.Фицкий
Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса





Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества








Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит регистрацию заявления





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





при наличии не всех документов:





при наличии всех документов:





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





Заявитель представляет в администрацию Незамаевского сельского поселения Павловского района  (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к


нему документы








