АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ТРЁХПРОТОКСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ»

ПРИВОЛЖСКОГО РАЙОНА  АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «09» декабря 2020 г.


                                                
                № 163
с. Три Протока

Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса»
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» и приведения нормативно правового акта в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет», администрация муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет»
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу постановления администрации МО «Трёхпротокский сельсовет»:
-
от 18.02.2015 № 87 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»;
-
от 05.09.2017 № 133 «О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» утвержденный постановлением от 18.02.2015 г. № 87;
-
от 08.04.2019 № 78 « О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» утвержденный постановлением администрации МО «Трёхпротокский сельсовет» от 18.02.2015 № 87.
3. Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» http://www.triprotoka.ru,                    в государственных информационных системах http://gosuslugi.astrobl.ru, http://www.gosuslugi.ru.

4. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на официальном сайте.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации

муниципального образования       

«Трёхпротокский сельсовет»                                                    
Р.Р. Мухаримов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования

«Трёхпротокский сельсовет»
от «09» декабря 2020 № 163
Административный регламент администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса»
1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги.
Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального образования «Трёхпротокский 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 « Трёхпротокский сельсовет» (далее - администрация).
2. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования».

С  заявлением  вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

3. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» (Далее - Администрация).

4. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

5. Информация о местонахождении и графике работы 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.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Муниципальная услуга  «Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса» предоставляется администрацией муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет».
2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет». 
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления администрации МО «Трёхпротокский сельсовет» о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса.

4. Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются уполномоченным органом в срок не более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления.

 В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в пункте 4 настоящего раздела, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов в уполномоченный орган».
5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации; 
- Постановление правительства РФ от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов;

-Градостроительный кодекс Российской Федерации;

-Земельный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральныё закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Устав муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет»;
-Настоящий регламент.
6. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет»:
Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 2 к Административному регламенту) с приложением следующих документов:

а) правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года № 1221 (далее – Правила));

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил )».

7. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем межведомственного взаимодействия (если они не представлены заявителем по собственной инициативе). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления государственных услуг.

8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление не поддается прочтению;

- не указаны ФИО заявителя, адрес по которому следует направить постановление о присвоении (уточнении) адреса.

9. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 2 раздела 1 административного регламента.

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.

10. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

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. 

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

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 «Трёхпротокский 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.
14. 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.
III. Административные процедуры

1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

- выдача заявителю постановления Администрации либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Состав административных процедур:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

- основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту с приложением документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего административного регламента. 
Регистрация личного письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации.

Заявление на предоставление услуги, поступившее почтовым отправлением в адрес администрации поселения, регистрируется специалистом Администрации.

При подаче заявителем заявления и необходимых к нему документов в электронном виде посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт администрации поселения заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в журнале входящей корреспонденции Администрации с последующим направлением специалисту Администрации, ответственному за выполнение административной процедуры.

б) ответственным за выполнение административной процедуры является:

- специалист Администрации.

в) содержание административной процедуры:

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами.

г) срок выполнения действия административной процедуры:

- заявления, поступившие непосредственно в Администрацию, регистрируются специалистом в день поступления;

д) результатом административной процедуры является регистрация заявления и его передача на рассмотрение специалисту Администрации;

е) максимальный срок поступления заявления специалисту Администрации на рассмотрение - 2 рабочих дня со дня регистрации заявления.

ж) результат выполнения административной процедуры фиксируется:

- специалистом Администрации, принявшим и зарегистрировавшим заявление.

При подаче заявителем заявления и необходимых к нему документов в электронном виде посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» заявление и прилагаемые к нему документы поступают непосредственно в администрацию сельского поселения.

3. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

а) основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов специалисту Администрации;
б) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, назначенный главой Администрации, осуществляющий работу по предоставлению муниципальной услуги;

в) содержание административной процедуры:

- проверка наличия, соответствия сведений и документов, указанных и прилагаемых к заявлению при выявлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 8 раздела II настоящего административного регламента;

- подготовка, регистрация и направление письменного уведомления Администрации о возврате заявления с указанием причин возврата;

- проверка достоверности сведений, указанных в заявлении и приложенных документах, посредством внутриведомственного и межведомственного взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся подтверждающие документы, в случае если заявитель не представил указанный документ самостоятельно;

г) срок выполнения действия – 10 рабочих дней с момента поступления заявления и его регистрации.

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 9 раздела II настоящего административного регламента.

д) результатом административной процедуры является:

- в случае отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 9 раздела II настоящего административного регламента;

- принятие решения о подготовке проекта постановления Администрации;

- в случае наличия обстоятельств, указанных в пункте 9 раздела II настоящего административного регламента, - подготовка, регистрация и направление письменного уведомления Администрации об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

е) результат выполнения административной процедуры фиксируется:

- в журнале регистрации исходящей корреспонденции специалистом Администрации.

4. Выдача заявителю постановления Администрации.

а) основанием для начала административной процедуры является принятие решения о подготовке проекта постановления Администрации.

б) ответственными за выполнение административной процедуры является:

- специалист Администрации, назначенные главой Администрации осуществлять работу по предоставлению муниципальной услуги;

- специалист Администрации, ответственный за прием, регистрацию входящей и исходящей корреспонденции;

в) содержание административной процедуры:

- подготовка, согласование с лицами, привлекаемыми к рассмотрению проекта постановления Администрации, и выдача постановления Администрации о присвоении объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

г) срок выполнения данных действий составляет 10 рабочих дней со дня поступления заявления. 

д) результатом административной процедуры является:

- выдача заявителю постановления Администрации о присвоении объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса;

- ответ с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

е) результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции специалистом Администрации.

Постановления администрации муниципального образования «Трёхпротокский сельсовет» о присвоении объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса выдается заявителю или его представителю на основании документа, подтверждающего его полномочия.

Ответ с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции специалистом Администрации и выдается заявителю или его представителю на основании документа, подтверждающего его полномочия.
IV. 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. 

V. 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 «Трёхпротокский 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 у заявителя информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ” «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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 «Трёхпротокский сельсовет». 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Трёхпротокский 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 «Трёхпротокский 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. 
5.9.1 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9 данного регламента, дается информация о действиях в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9.2 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9 данного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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 объекту адресации адреса,
 изменение и аннулирование такого адреса 

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги







                                 ДА                                                                    НЕТ


Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

присвоение объекту адресации адреса,

 изменение и аннулирование такого адреса 

Главе администрации

МО «Трёхпротокский сельсовет»

Р.Р. Мухаримову 

Заявление 


Я ____________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О полностью,)
проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________, 

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

________________________________________________________________________________
(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу Вас в отношении объекта адресации _________________(вид объекта: здание, сооружение, земельный участок, помещение, машино-место), принадлежащему мне на праве собственности (или договора аренды) на основании свидетельства № ____________ от _____________________. Прим. _____________________________________________________
Приложения:

1. Копия свидетельства на землю;

2. Копия паспорта;
3.   Дополнительный перечень представленных документов:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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 «Трёхпротокский 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)

Контактный 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 объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса 








