АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ТРЕХПРОТОКСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ»

ПРИВОЛЖСКОГО РАЙОНА  АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «18» февраля 2015 г.



                                                
   
     № 87

с. Три Протока

Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»
В целях регламентации процессов оказания услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» от 03.09.2014 № 289 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Трехпротокский сельсовет», администрация муниципального образования «Трехпротокский сельсовет»
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» http://www.triprotoka.ru,                    в государственных информационных системах http://gosuslugi.astrobl.ru, http://www.gosuslugi.ru.

3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на официальном сайте.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации

муниципального образования       

«Трехпротокский сельсовет»                                                    
         Р.Р. Мухаримов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования

«Трехпротокский сельсовет»
от «18» февраля 2015 № 87
Административный регламент администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки, состав и последовательность выполнения административных процедур (действий).

Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» http://www.triprotoka.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru (далее – единый портал) и государственной информационной системе Астраханской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области» http://gosuslugi.astrobl.ru (далее – региональный портал) расположенных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), а также на информационных стендах, размещенных в здании администрации муниципального образования « Трехпротокский сельсовет» (далее - администрация).

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы администрации.

Местонахождение и почтовый адрес администрации:

416474, Астраханская область, Приволжский район, с. Три Протока,                         ул. им. З. Муртазаева, д. 20.

Телефоны администрации: (8512) 32-99-32, (8512) 32-98-91.

Адрес электронной почты администрации: triprotoka@mail.ru. 

Адрес официального сайта администрации в сети «Интернет»:  http://www.triprotoka.ru.

График работы: понедельник - пятница с 08:00 до 17:00, перерыв - с 12:00 до 13:00, выходные - суббота, воскресенье.

Адрес единого портала: http://www.gosulugi.ru.

Адрес регионального портала: http://www.gosuslugi.astrobl.ru.

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта в сети «Интернет», адресе электронной почты администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об адресах единого портала и регионального портала;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с третьего по седьмой настоящего подпункта.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном предоставлении информации не должно превышать 15 минут с момента обращения. Информирование в письменном виде предоставляются по устному либо письменному запросу, в том числе поданному в электронной форме. 

1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей с должностными лицами (при личном обращении либо по телефону) по направлениям, предусмотренным пунктом 1.4 административного регламента;

- письменного информирования заявителей (почтой, посредством факсимильной связи, либо по электронной почте, указанной в заявлении);

- информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации, на региональном портале и едином портале, а также на информационных стендах, размещенных в здании администрации.

1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, по вопросам предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации. 

1.7. На информационных стендах, размещенных в помещении администрации, и на официальном сайте администрации размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации, адреса электронной почты и официального сайта администрации в сети «Интернет», адреса единого портала и регионального портала; 

- перечень документов, которые заявитель представляет для получения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации  и (или) ее должностных лиц;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Трехпротокский сельсовет».

В администрации предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, уполномоченными на осуществление полномочий по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителю муниципальной услуги является:
- выдача заявителю постановления администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней, который складывается из следующих сроков:

- прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 3 дней;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 24 дней;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги - не более 3 дней.
В случае получения отказа в предоставлении муниципальной услуги, не позднее чем через три календарных дня со дня принятия решения в адрес заявителя направляется или передается лично письменное уведомление об отказе в присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости, с указанием причин отказа.
Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения Постановления о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у специалиста – 15 минут

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- Уставом муниципального образования «Трехпротокский сельсовет»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:
1) заявление, установленного образца, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

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

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

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

5) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;

6) технический паспорт объекта капитального строительства;

7) выписка из реестра федерального имущества.

К заявлению, заявитель может также прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
- предоставление не полного перечня документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента;

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- предоставление документов в не приемный, нерабочий день;

- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при наличии документов для получения услуги на другое лицо);

- если в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- обращения неправомочного лица;

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- отказа самого заявителя;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2-х мест.

Информация о графике (режиме) работы администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет», а также о предоставляемых муниципальных услугах размещается в здании на информационных стендах на хорошо освещенном месте.

Прием лиц специалистом проводится, как правило, в кабинетах, оборудованных столом и стулом.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

- консультаций с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- размещения на информационном стенде.

Консультации по вопросу присвоения (уточнения) адресов объектам недвижимого имущества осуществляются заместителем главы администрации.

Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для присвоения (уточнения) адресов объектам недвижимого имущества;

- о режиме работы уполномоченного должностного лица администрации;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно. 

Основными требованиями при консультации являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, уполномоченное должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления, документов, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и выдача постановления администрации о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с изложением причин отказа.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление, предоставленное лично лицом, заинтересованным в предоставлении услуги (или его законным представителем), с приложением документов указанных в п.2.6. настоящего административного регламента. Письменное заявление составляется по форме, представленной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.).

Уполномоченное должностное лицо администрации проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации обращений граждан.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия уполномоченное лицо администрации возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия – отказывает в предоставлении услуги.

3.3. Рассмотрение заявления, документов, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры является получение главой администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» принятого заявления и документов.

Глава администрации, рассмотрев заявление и изучив представленные документы, передает заявление и пакет документов в порядке делопроизводства, специалисту администрации, уполномоченного на выполнение производства по данной муниципальной услуги.
3.4. Подготовка и выдача постановления администрации о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с изложением причин отказа

Специалист администрации готовит постановление администрации о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с изложением причин отказа.
Постановление администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества передается лично в руки лицу, заинтересованному в предоставлении услуги (или его законным представителям).

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляют письменное уведомление об отказе с указанием основания для отказа.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений уполномоченным должностным лицом администрации осуществляется главой администрации.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов, правильность их оформления и выполнения процедур по их приему.

Персональная ответственность уполномоченного должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуг.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические  проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет», оказывающих муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю 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 Астраханской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги сроках таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в администрацию муниципального образования «Трехпротокский сельсовет». 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию муниципального образования «Трехпротокский сельсовет». 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Трехпротокский сельсовет», единого регионального портала Астраханской области, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет», должностного лица или муниципального служащего администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования «Трехпротокский сельсовет», должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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.
5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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 Астраханской области;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. 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. 

5.11. Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципального образования «Трехпротокский сельсовет» за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.12. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Администрация в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, об оставлении ее без ответа, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае, предусмотренном абзацем третьим настоящего пункта, - с указанием о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме».

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

присвоение (уточнение) адресов 

объектам недвижимого имущества 

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги







                                 ДА                                                                    НЕТ


Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

присвоение (уточнение) адресов 

объектам недвижимого имущества 

Главе администрации

МО «Трехпротокский сельсовет»

Р.Р. Мухаримову 

Заявление 


Я _____________________________________________________________________, 
(Ф.И.О полностью,)
проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________, 

паспорт РФ серия _________№_______________ выдан _____________________________ 
(кем выдан и дата выдачи)
_____________________________________________________________________________

Прошу Вас присвоить адрес жилому дому, принадлежащему мне на праве собственности (или договора аренды) на основании свидетельства № ____________ от _____________________.
Приложения:

1. Копия свидетельства на землю;

2. Копия паспорта;

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных» я даю согласие на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение  (в том числе и передачу), хранение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, указанных в предоставленном мною пакете документов с использованием средств автоматизации и без использования таких средств.

Согласие на обработку вышеуказанными способами персональных данных, указанных в предоставленном мною заявлении и документах, прилагаемых к заявлению, действует в течение срока необходимого для обработки моих персональных данных и может быть отозвано мною в любое время при предоставлении главе администрации МО «Трехпротокский сельсовет» отзыва в письменном виде.

 Ответ прошу выдать _____________________________________________________

                                                   ( на руки, по  почте, по электронной почте (E-mail)
__________________

           (дата)

__________________

_______________________________________________

(подпись заявителя)


                    (Ф.И.О. заявителя полностью)

Номер телефона заявителя:_________________

Заявление и документы принял: __________________________________________________

Главе администрации

МО «Трехпротокский сельсовет»

Р.Р. Мухаримову 

Заявление 


Я _____________________________________________________________________, 
(Ф.И.О полностью,)
проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________, 

паспорт РФ серия _________№_______________ выдан _____________________________ 
(кем выдан и дата выдачи)
_____________________________________________________________________________

Прошу Вас присвоить адрес земельному участку, принадлежащему мне на праве собственности (или договора аренды) на основании свидетельства                                          № ____________ от _____________________.
Приложения:

3. Копия свидетельства на землю;

4. Копия постановления архивного отдела;

5. Копия паспорта;

6. Копия свидетельства о смерти (если имеется).
В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных» я даю согласие на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение  (в том числе и передачу), хранение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, указанных в предоставленном мною пакете документов с использованием средств автоматизации и без использования таких средств.

Согласие на обработку вышеуказанными способами персональных данных, указанных в предоставленном мною заявлении и документах, прилагаемых к заявлению, действует в течение срока необходимого для обработки моих персональных данных и может быть отозвано мною в любое время при предоставлении главе администрации МО «Трехпротокский сельсовет» отзыва в письменном виде.

 Ответ прошу выдать _____________________________________________________

                                                   ( на руки, по  почте, по электронной почте (E-mail)
__________________

           (дата)

__________________

_______________________________________________

(подпись заявителя)


                    (Ф.И.О. заявителя полностью)

Номер телефона заявителя:_________________

Заявление и документы принял: __________________________________________________

Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления, документов, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальных услуг





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги





Подготовка и выдача письменного отказа





Выдача постановления о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества 








