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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЗЕРНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                 № 22

с. Озерное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Уставом Озерного муниципального образования Аткарского муниципального образования Саратовской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества» согласно приложению.

2. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования муниципальных правовых актов.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации Озерного муниципального образования Аткарского муниципального образования Саратовской области Ю.В. Витковскую.

Глава Озёрного

муниципального образования




А.В. Владимиров

Приложение

к  постановлению администрации

Озерного муниципального образования

от 18.06.2012 г. № 22

Административный регламент

администрации Озерного муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение (уточнение) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента услуги

Административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества» (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации Озерного муниципального образования, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Круг заявителей

 Заявителем муниципальной услуги может быть любое заинтересованное лицо в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и Озерного муниципального образования. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица или их представители (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения администрации Озерного муниципального образования (далее - Администрация) и ее почтовый адрес: 412411, Саратовская область, Аткарский район, село Озерное, улица Ленина, д. 21.

График работы Администрации:

Рабочие дни: - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

                          с 8-00 до 17 часов

                          Перерыв с 13-00 до 14-00 часов

                          Выходные дни: суббота, воскресенье.

Приём граждан: - вторник, четверг, пятница

                           с 08-00 до 13 часов

                           - понедельник, среда - неприёмный день.

1.3.2. Справочный телефон (845-52)4-42-34, факс (845-52)4-42-34. 

1.3.3. Официальный сайт администрации Озерного муниципального образования: www.оzer.atkarsk.sarmo.ru.

1.3.4. Размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводиться:

а) на информационных стендах Администрации;

б) на официальном сайте администрации Озерного муниципального образования;

в) на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.

1.3.5. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, при обращении по электронной почте (aleck.vladimirov2012@yandex.ru, yul.vitkowskaya@yandex.ru), через официальный сайт Администрации, через Единый портал государственных и муниципальных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области: www.pgu.saratov.gov.ru. 

1.3.6. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

- устно: при личном устном обращении, при письменном обращении в ходе личного приема (с согласия заявителя), или по телефону;

- письменно: в письменной форме по почтовому адресу или факсу, в форме электронного документа по адресам электронной почты, через официальный сайт Администрации.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностное лицо Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок, должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист Администрации осуществляет информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

Должностное лицо Администрации, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно  корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.3.7. Информационные стенды располагаются в здании Администрации по ее месту нахождения.

На официальном сайте Администрации информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в главном меню в разделе «Муниципальные услуги».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги:


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение (уточнение) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Озерного муниципального образования.


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача распоряжения о присвоении (уточнении) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества;

- выдача выписки из постановления об уточнении нумерации объекта недвижимого имущества;

- отказ в выдаче документа. 


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. На устное обращение, письменное обращение, принятое в ходе личного приема:


- максимальный срок предоставления услуги не должен превышать трех рабочих дней со дня регистрации обращения.


2.4.2. На письменное обращение:


- ответ на письменные обращения через почтовый адрес, обращения по электронной почте, через официальный сайт администрации Озерного муниципального образования дается в срок, не превышающий пятнадцать рабочих дней со дня регистрации обращения.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Градостроительным Кодексом Российской Федерации (в ред. Федеральных законов и внесенными изменениями);

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

«Российская газета», № 290, 30.12.2004,

«Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16,

«Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005.

Изменения, внесенные Федеральным законом от 06.12.2011 № 401-ФЗ, вступают в силу по истечении 30 дней после дня официального опубликования (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 06.12.2011). Дата первой официальной публикации: 7 декабря 2011 г. Опубликовано: в «РГ» - Федеральный выпуск № 5651 7 декабря 2011 г.


- Земельным Кодексом Российской Федерации (в ред. Федеральных законов и внесенными изменениями);

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

«Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147,

«Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001,

«Российская газета», № 211-212, 30.10.2001.

Изменения, внесенные Федеральным законом от 06.12.2011 № 401-ФЗ, вступили в силу по истечении 30 дней после дня официального опубликования (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru — 06.12.2011);

 - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Первоначальный текст опубликован в официальных изданиях

«Российская газета» от 08.10.2003 № 202,

«Парламентская газета» от 08.10. 2003 г. № 186,

«Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10. 2003 г. № 40 ст. 3822);


- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012).

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

«Российская газета», № 168, 30.07.2010,

«Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.

Изменения, внесенные Федеральным законом от 03.12.2011 № 383-ФЗ, вступили в силу с 1 января 2012 года (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011); 


- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 29 июня, 27 июля 2010 г.).

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

«Российская газета», № 95, 05.05.2006,

«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, N 19, ст. 2060,

«Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006.

- Постановлением администрации Озерного муниципального образования от 25.04.2012 № 13 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Озерном муниципальном образовании». Первоначальный текст документа обнародован на информационном стенде в администрации Озерного муниципального образования 25.04.2012 года.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявителем (его представителем) предоставляется лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой следующие документы:

- заявление на имя главы муниципального образования по форме, утвержденной настоящим Регламентом (приложение № 1); 

- документ (его копия), удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя;

- правоустанавливающие документы (удостоверенные копии) - для юридических лиц;

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

-  копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- технический (кадастровый) паспорт (его копия) на объект недвижимости;

- схема расположения земельного участка;

- сведения о принадлежности здания, строения, сооружения земельному участку;

- заявитель вправе дополнительно представить документы и информацию по собственной инициативе (кадастровый паспорт объекта недвижимости и т.д.).


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- несоответствие хотя бы одного из документов по форме и содержанию требованиям действующего законодательства;

- предоставление поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.


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


Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя и т.д.).

Приостановление оказания муниципальной услуги осуществляется до дня предоставления документов, указанных в пункте 2.6.

Основанием  для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

- отказ самого заявителя (его представителя);

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.


2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявления;

- выдача технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости;

- выдача схемы расположения земельного участка;

- сведения о принадлежности здания, строения, сооружения земельному участку.


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


Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


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

Днем подачи запроса считается день предоставления всех необходимых документов. 


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудовано вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности специалиста Администрации, осуществляющего прием заявителей, обеспечено телефонной связью и необходимой организационной техникой.

Для ожидания приема и заполнения запросов заявителям отводятся места, обеспеченные стульями, столом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику приема и работы специалистов Администрации, образцы запросов, заполняемые заявителями.

Информационные стенды размещаются в помещении администрации Озерного муниципального образования по адресу: Саратовская область, Аткарский район, село Озерное, улица Ленина, д. № 21.


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

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в устной форме - не более 30 минут, в письменной, электронной — в течение трех рабочих дней.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1) Достоверность предоставляемой информации посредством консультаций. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. 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. Консультирование осуществляется бесплатно.

2) Возможность ознакомления с необходимой информацией на официальном сайте Озерного муниципального образования.

3) Размещение на портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме.

4) Оперативность предоставления муниципальной услуги вследствие установления сокращенных сроков.

5) Отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

6) Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

7) Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ (при его наличии).

8) Муниципальная услуга может быть получена с использованием универсальной электронной карты (при её наличии).


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, в электронной форме, отправив обращение на адрес электронной почты должностного лица Администрации, а также воспользоваться интернет-приемной на офицальном сайте Озерного муниципального образования.

Административные действия специалистов Администрации ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом, могут предоставляться на базе МФЦ на основании подписанных соглашений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных  действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием документов

3.1.2. Рассмотрение заявления

3.1.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости.


3.1.1. Прием документов

Основанием для предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  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 специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист Администрации отказывает в предоставлении услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом Администрации, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе Озерного муниципального образования (далее - Глава), а копию заявления с приложением пакета документов специалисту Администрации – исполнителю по заявлению. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать одного рабочего дня.

3.1.2. Рассмотрение заявления

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой принятых документов для рассмотрения заявления. 

Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту Администрации – исполнителю по заявлению.

Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.1.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2) и передает его в порядке делопроизводства Главе для согласования.

Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать трех рабочих дней.

3.1.4. Выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости.

Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги выполняет следующие действия:

1) Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

2) Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

3) Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

4) Оформление адресных документов.

5) Подготовка распоряжения Администрации о присвоении (уточнении) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества (или выписки из постановления об уточнении нумерации объекта недвижимого имущества) и направление данного документа на подпись Главе Озерного муниципального образования.

Глава подписывает документ и передает его в порядке делопроизводства специалисту Администрации, уполномоченному на прием заявлений.

Уполномоченный специалист Администрации осуществляет производит следующие действия:

- присваивает документу номер, проставляет на нем печать администрации; 

- выдаёт заявителю требуемое количество экземпляров.

При получении вышеуказанного документа заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр распоряжения хранится в Администрации Озерного муниципального образования.


3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется главой Озерного муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годового плана работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.3. Уполномоченное должностное лицо Администрации несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

4.4. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава Озерного муниципального образования принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

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


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


а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Озерного муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Озерного муниципального образования;


е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;


ж) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования на имя Главы.


5.3. Жалобы в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются Главой непосредственно.


5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.5. Жалоба должна содержать:


1) наименование Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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, должностного лица Администрации или муниципального служащего;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению  Главой в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Глава принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Озерного муниципального образования, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы Глава несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1






к административному регламенту






предоставления муниципальной услуги






«Присвоение ( уточнение) адреса (адресного                                    ориентира) объекту недвижимого имущества»





          Главе Озерного муниципального образования






Аткарского муниципального района






Саратовской области






_________________________________________








( ф.и.о.)





______________________________________________





(ф.и.о., полное наименование заявителя)





_________________________________________________________________





( паспортные данные, ИНН заявителя, сведения о документе 





_________________________________________________________________



подтверждающего полномочия представителя заявителя) 





_________________________________________________________________





(адрес проживания , регистрация, нахождение) телефон







Заявление

Прошу Вас присвоить (уточнить) адрес (адресный ориентир) объекту недвижимости: __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются сведения об объекте недвижимости (место нахождения, кадастровый номер и т.д.)

Приложение: ( указывается перечень прилагаемых документов согласно п 2.6. настоящего регламента)


1.____________________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________________


3.____________________________________________________________________________________


4.____________________________________________________________________________________

«___»___________20______года 


_____________

_____________








( подпись)

(Ф.И.О заявителя)

Приложение № 2






к административному регламенту






предоставления муниципальной услуги






«Присвоение ( уточнение) адреса (адресного                                    ориентира) объекту недвижимого имущества»
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЗЕРНОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ

АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

412411, Саратовская область,

Аткарский район, с. Озерное

ул. Ленина, 21

тел (84552)4-42-34 

_________ №___

На______от____

Сообщаем о том, что в выдаче запрашиваемого документа __________________________________________________________________

Вам отказано на  основании__________________________________________





( указывается конкретное основание в соответствии административным ______________________________________________________________________
регламентом предоставления муниципальной услуги )

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_______________________________                                                  _____________________


(должность уполномоченного лица)




(подпись, Ф.И.О.)

Приложение № 3






к административному регламенту






предоставления муниципальной услуги

«Присвоение ( уточнение) адреса (адресного                                     ориентира)объекту недвижимого имущества»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адреса (адресного ориентира) объекту недвижимого имущества»

[image: image2.jpg]






Заявитель





Прием документов





Рассмотрение заявления





Подготовка адресных документов








Подпись


адресных документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Выдача адресных документов





Отказ в регистрации





Принятие решения о возможности предоставления


муниципальной услуги









