РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Усть-Кутский муниципальный район

Администрация    

Ручейского муниципального образования 
(сельского поселения)                     

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08 декабря 2016 года   № 82-п
О внесении изменений в постановление Администрации Ручейского муниципального образования от 05.05.2014 г. № 24-п «Об утверждении

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ч.1 ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст. 46 Устава Ручейского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменение в раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» административного регламента «Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»», утвержденного постановлением Администрации Ручейского муниципального образования от 05.05.2014 г. № 24-п, следующего содержания:
1.1. Дополнить пункт 2.13 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» пунктами следующего содержания:

«____Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее-инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

В случае, если здание невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.». 

2. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на официальном сайте Администрации РМО в сети «Интернет».


3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Глебович Викторию Александровну. 

Глава Администрации 

Ручейского сельского поселения                                          Воробьёва О.Д.

Приложение № 1

к постановлению главы Администрации

Ручейского сельского поселения

от «08» декабря 2016 года  № 82-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ»

1. Общие положения.


1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.


1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администрацией Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости». 


1.3. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по  вопросам присвоения адреса объектам недвижимости, в Администрацию Ручейского муниципального образования (сельского поселения).


1.4. Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические или юридические лица, заинтересованные в присвоении адреса (далее - заявители).


1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· при непосредственном личном обращении в Администрацию Ручейского муниципального образования (сельского поселения);

· посредством телефонной/факсимильной связи по номеру 8 (395 65) 71-1-80;

· по письменному обращению (на имя главы Администрации Ручейского сельского поселения)

· путём размещения информации на официальном сайте Администрации Ручейского сельского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет», в средствах массовой информации (в строке браузера русскими буквами «ручей-администрация.рф». 

Муниципальную услугу предоставляют должностные лица  Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения) (далее - Администрация).

Приём заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

Сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу: 666771, п. Ручей  Усть-Кутского района Иркутской области, ул. Трактовая, д. 13, тел./факс 8 (395 65) 71-1-80, e-mail:rucheypos@rambler.ru.                                                                                                                                                                                      


Режим работы Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения):

Понедельник – с 09 00 до 18 00 часов

Вторник – пятница – с 09 00 до 17 00 часов
Обед: с 13 00 до 14 00 часов 

Основными требованиями к информированию являются:

· актуальность и своевременность предоставляемой информации;

· достоверность предоставляемой информации;

· чёткость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.


При осуществлении консультирования по телефону в соответствии с поступившим запросом предоставляется информация:

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;
· о принятом по конкретному заявлению решении.


Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист органа осуществляющего предоставление муниципальной услугу подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос, необходимо переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Время разговора не должно превышать 10 минут. 



При личном обращении заявителя время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


Письменные обращения заявителей муниципальной услуги рассматриваются главой Ручейского муниципального  образования (сельского поселения) с переадресацией для ответа специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, с учётом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  по электронной почте (rucheypos@rambler.ru) по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее 5 (пяти) дней с момента получения обращения. 


Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги:

· информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

· информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  органом, оказывающим муниципальную услугу,  самостоятельно.


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

· об органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

· о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - услуга).


2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Ручейского муниципального образования (сельского поселения), при участии отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее по тексту – ОА и Г Администрации УКМО) в соответствии с соглашениями, заключенными Администрацией УКМО с администрациями поселений, входящими в состав Усть-Кутского муниципального образования, о передаче соответствующих полномочий Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения).


В ходе предоставления услуги осуществляется взаимодействие с:

· Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 13 по Иркутской области;

· Усть-Кутским отделом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

· Межрайонным отделом № 4 ФБУ «Федеральная кадастровая палата по Иркутской области.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача постановления Администрации  Ручейского  муниципального образования (сельского поселения) «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» или выдача адресной справки;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.3.1. Постановление Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения) «О присвоении адреса объекту недвижимого  имущества» выдаётся в следующих  случаях:

· образования земельных участков путём объединения, раздела, выдела долей  в праве на земельный  участок;

· ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства,  у которого ранее отсутствовал адрес;

· раздела объекта  недвижимости  по договору, соглашению, решению суда.


2.3.2. Постановление Администрации  Ручейского муниципального образования (сельского поселения) «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества»  выдается в случае  несоответствия (разночтения) в правоустанавливающей документации и  технической документации адреса объекта недвижимости.


2.3.3. Адресная  справка  выдаётся в следующих  случаях:

· необходимости подтверждения изменённого адреса объекта недвижимости;

· необходимости подтверждения адреса объекта капитального строительства (реконструируемого, ремонтируемого или  вводимого в эксплуатацию), находящегося на земельном участке которому адрес был присвоен;

· переименования улицы населённого пункта.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

· общий срок предоставления муниципальной услуги 30 дней  со дня регистрации  заявления с полным  пакетом  документов.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (РГ от 08.10.2003 г. № 237);

· Федеральный  закон от 02 мая  2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (РГ от 05.05.2006 г. № 95);

· Устав Ручейского муниципального образования (принят решением Думы Ручейского муниципального образования от 20.12.2005 года № 10).

2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:
· заявление о  присвоении адреса объекту недвижимости (Приложение №1 к настоящему регламенту);

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· правоустанавливающие  документы на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· правоустанавливающие  документы на объект капитального строительства либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· справка органов технической инвентаризации  об учёте объекта недвижимого имущества.


В случае присвоения адреса земельному участку,  образованному  путём  объединения, раздела, выдела долей  в праве на земельный  участок, одновременно с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента, предоставляется кадастровый паспорт на земельный участок  или кадастровые паспорта на земельные участки (при разделе участка).


2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления документов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


Постановление Администрации  Ручейского муниципального образования (сельского поселения) «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» не выдается в случае:

· наличия решений о присвоении адреса такому объекту недвижимости;

· если объектом недвижимости является  линейный объект (линии электропередач, дороги, инженерные коммуникации);

· если объект является временным строением;

· если объектом является движимое имущество;

· непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего  Административного регламента.


Постановление Администрации  Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» не выдается в случае:

-   непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента.


Адресная  справка не выдается в случае:

· непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания: муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


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

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 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, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

· кабинеты приёма оборудованы мебелью, необходимой для приёма заявителей;

· имеется визуальная и текстовая информация, расположенная в доступных местах;

· установлены стулья для ожидания;

· около здания имеются парковочные места.


2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

· открытость деятельности  Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения);

· доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

· получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

· получение полной, актуальной и доверительной информации о порядке предоставления услуги на личном приёме у специалиста.
           2.13. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее-инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

В случае, если здание невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
3. Административные процедуры


3.1. Последовательность административных действий (процедур).


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· приём и регистрация документов;

· рассмотрение заявления с документами;

· подготовка постановления Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресной справки;

· выдача постановления Администрации Ручейского муниципального образования   «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки, отказа в предоставлении Муниципальной услуги.    


3.2. Приём  и регистрация документов.


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением на имя главы Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в  пункте 2.6. настоящего Административного регламента.


Специалист, уполномоченный на приём заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя. Специалист, уполномоченный на приём заявлений, проверяет комплектность, соответствие установленным требованиям к форме и содержанию предоставленных документов.


При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте  2.6.настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  пункте 2.7.  настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на приём заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов, и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы на до оформление,   пояснив при этом, что  возврат документов не препятствует его повторному обращению. 


Специалист, уполномоченный на приём заявлений, регистрирует заявление. Общий максимальный срок приёма заявления с  документами не может превышать 30 минут.


3.3. Рассмотрение заявления с документами.


Основанием для начала процедуры является приём заявления  с  документами   в Администрацию Ручейского муниципального образования (сельского поселения). Срок рассмотрения заявления с документами не может превышать 3 дней с  момента  предоставления  заявления.


3.4. Подготовка постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки.


Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов и обеспечивает  подготовку  и согласование  проекта постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества», «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» либо  подготовку адресной справки.


Срок подготовки  и согласования  проекта постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «О присвоении адреса объекту недвижимости», «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» либо  подготовки  адресной справки не может превышать 20 дней с момента приёма заявления. 


3.5. Выдача постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)   «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки.


Основанием для начала процедуры выдачи постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресной справки является  подписанные главой   Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения) зарегистрированное в соответствии с действующим  порядком, постановление Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)   «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» или  адресная  справка.


Общий максимальный срок выдачи постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества», «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки не может превышать 4-х дней.


3.6. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.


4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется  главой Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения). Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.


4.2. Глава Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения)  организует и осуществляет контроль предоставления муниципальной услуги  специалистом, осуществляющим процедуру оказания настоящей Муниципальной услуги.


Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей  муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста  Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения).


4.3. По результатам проведённых проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Специалист, уполномоченный на приём заявлений, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и  порядка приёма документов.  Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, несёт персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнение административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.


5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, связанные с предоставлением муниципальной услуги.


5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся на имя главы Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения). 

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение – Приложение № 2 к настоящему регламенту), в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

· 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;

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

· отказ органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  


5.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:
· лично по адресу: 666771, п. Ручей Усть-Кутского района Иркутской области, ул. Трактовая, д. 13, тел./факс 8 (395 65) 71-1-80;

· Почтой России по адресу: 666771, п. Ручей Усть-Кутского района Иркутской области, ул. Трактовая, д. 13;

· с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: e-mail:rucheypos@rambler.ru, адрес официального сайта – в строке браузера русскими буквами набрать «ручей-администрация.рф»;

5.5. Приём жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Ручейского муниципального поселения (сельского поселения)
Понедельник – с 09 00 до 18 00 часов

Вторник – пятница – с 09 00 до 17 00 часов

Обед: с 13 00 до 14 00 часов. Кроме субботы и воскресенья.

5.6. Приём главой Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения) производится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (395 65) 71-1-80. При личном приёме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физического лица);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 


5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


5.8. Жалоба должна содержать: 

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

· 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 отправлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.10. При рассмотрении жалобы:

· обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

· по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

· обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня её поступления. 
5.12. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу, поступила жалоба, по вопросам, не отнесённым к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течении трёх рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов, изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

5.13. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжаловании отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
5.14. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены. 

5.15. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющем 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;
· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.16. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Заключение


6.1. Настоящий Регламент при предоставлении  муниципальной услуги является обязательным для сотрудников Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения). Локальные акты Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения) не могут противоречить положениям настоящего Регламента и действующего законодательства.


6.3. Внесение изменений в настоящий Регламент производится в порядке, установленном для этого действующим законодательством Российской Федерации.

Глава Администрации 

Ручейского сельского поселения                                          Воробьёва О.Д
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Главе Администрации Ручейского
муниципального образования

от _______________________________ 

(полное наименование заявителя,

_________________________________ 

юридический, почтовый адрес,; ФИО руководителя;

_________________________________ 

Телефон; банковские реквизиты (наименование банка; 

_________________________________ 

р/с; к/с; БИК; Ф.И.О. и адрес по месту регистрации

для физического лица

ЗАЯВЛЕНИЕ

от «____» ______________20 ____ г.

           о выдаче постановления Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения) «О присвоении адреса объекту недвижимости», «Об уточнении адреса объекту недвижимости», адресной справки

Прошу выдать__________________________________________________

(постановление Администрации Ручейского муниципального образования «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества», «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресную справку)

на объект недвижимости__________________________________________

                                                                        (указывается земельный участок или объект капитального строительства)

в связи с __________________________________________________________,

(указывается причина выдачи постановления  Администрации Ручейского муниципального образования «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества», «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресной  справки)

для  предоставления в _________________________________________________

                                                                    (указывается организация, в которую будет предоставлен запрашиваемый документ)

К заявлению прилагаются:

1) правоустанавливающие  документы на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) правоустанавливающие  документы на объект капитального строительства либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) технический паспорт объекта капитального строительства (при наличии на земельном участке объектов капитального строительства).

Заявитель_______________________________________________

(должность)               (подпись)                  (ФИО)
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ФОРМА   ЖАЛОБЫ

____________________________ 

(наименование должностного лица, 

которому адресована жалоба

от __________________________ 

(ФИО заявителя, представителя) 

ЖАЛОБА __________________________________

на решение, действие (бездействие)

Я, __________________________________________________________________ 

(ФИО заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации)

____________________________________________________________________ 

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис) адрес электронной почты

Подаю жалобу от имени_____________________________________________ 

                                                                  (своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

На решение, действие (бездействие)____________________________________ 

                                                                      (должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, 
действие (бездействие), требования заявителя)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. __________________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________________ 

Ф.И.О. _______________________

_____________________________                                    _____________________ 

                                                                                                      Подпись

Контактный телефон __________                                      ____________________ 

                                                                                                      Дата
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БЛОК-СХЕМА
процедуры по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
	Лицо, заинтересованное в получении муниципальной услуги, представляет 
в Администрацию Ручейского муниципального образования (сельского поселения)   заявление о присвоении  адреса объекту недвижимости (об уточнении адреса объекта недвижимости), а также прилагаемые к нему документы





	Специалист Администрации Ручейского муниципального образования (сельского поселения), ответственный за приём документов, проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





документов

	



	Регистрация и подготовка постановления о присвоении адреса объекту недвижимого имущества или  об уточнении адреса объекта недвижимого имущества или подготовка адресной справки

	
	Отказывает в оказании

муниципальной услуги





	Выдача документов

заявителю




