КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

МИШКИНСКИЙ РАЙОН
ШАЛАМОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШАЛАМОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _23 октября_ 2013 года № _15_

село  Шаламово
	Об утверждении административного регламента  

 предоставления муниципальной услуги 
 «Присвоение  адреса объекту недвижимости»    


         В соответствии с Федеральными  законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг",  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", на основании статьи  35 Устава Шаламовского сельсовета Мишкинского района, Администрация Шаламовского сельсовета 


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

            1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального обнародования на  информационном  стенде  Администрации Шаламовского сельсовета. 
3. Настоящее постановление подлежит размещению на сайте муниципальных образований Мишкинского района в сети «Интернет» в разделе «Шаламовский сельсовет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу Шаламовского сельсовета Антропова С.А.
Глава Шаламовского сельсовета



                                 С.А.Антропов
Исп. Чернышова В.Ю.
Тел. 27143 
Разослано по списку (см. на обороте)

Приложение

к постановлению Администрации

 Шаламовского сельсовета от 23 октября 2013 года  № 15
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение  адреса объекту недвижимости»    
I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

 

  1. Административный   регламент   предоставления муниципальной услуги  «Присвоение  адреса объекту недвижимости» (далее – настоящий регламент) определяет сроки и последовательность  административных действий и административных процедур  при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение  адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга). 
  2.  Заявители  -  физические,  юридические лица (организации всех форм собственности) и  индивидуальные предприниматели, имеющие намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному  объекту недвижимости, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса.
       От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством. 

 3. Информация о  муниципальной услуге предоставляется по следующему адресу: Администрация Шаламовского сельсовета, индекс: 641065, Курганская область, Мишкинский  район село Шаламовское, ул. Советская № 36
телефон 2-71-43 

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00,

перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

  4.   Информацию  о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
 - при личном обращении;

 - с использованием средств  телефонной связи; 

 -  посредством электронной почты: shalamovo-s@yandex.ru;
 - через Единый Портал  государственных услуг Российской Федерации (www.gosuslugi.ru)(далее – Портал).

  5. На информационном стенде Администрации Шаламовского сельсовета по вопросу предоставления  муниципальной услуги размещается следующая информация:
-  Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

 - почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального сайта Шаламовского сельсовета в сети «Интернет»,  график приема граждан Администрацией Шаламовского сельсовета,  номера телефонов,   фамилии, имена,  отчества должностных лиц,  ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

  - образцы оформления заявления. 
   6.   При обращении заявителя по телефону, главный специалист Администрации Шаламовского сельсовета (далее – главный специалист)  должен представиться, назвав свою  фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа и предложить  гражданину представиться и изложить суть вопроса. Главный специалист должен подробно и в вежливой форме информировать граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. Прием и консультирование главный специалист должен осуществлять корректно и внимательно относясь к обратившимся, не унижая их чести и достоинства.  Если главный специалист не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину, где он может получить необходимую информацию. При консультировании по  электронной почте  ответ на обращение направляется  на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий  20 минут  с момента  обращения. 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   7. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение  адреса объекту недвижимости».

   8. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Шаламовского сельсовета. 
   9. Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача (направление)  заявителю постановления Администрации Шаламовского сельсовета о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - постановление о присвоении адреса) либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
   10. Срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней  со дня  регистрации  заявления.   
   11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

    1) Конституцией Российской федерации («Российская газета»,  25 декабря 1993 года № 237);

    2) Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации»,  6 октября 2003 года,  N  40, ст. 3822);

   3)  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,  5 мая 2006 года № 6);

   4) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3880, ст. 3873; N 29, ст. 4291; N 30 (ч. I), ст. 4587; N 49 (ч. V), ст. 7061);
  5) Постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», № 192, 22 августа 2012 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 27 августа 2012 года, № 35, ст. 4829);
  6)Уставом  Шаламовского сельсовета Мишкинского района Курганской области, утвержденным решением Шаламовской сельской Думы от 26 августа 2008 года № 89 («Официальный вестник Администрации Шаламовского сельсовета» от 2 октября 2008  года № 8(28).
     12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
         1) заявление  о присвоении (изменении)  адреса объекту недвижимости согласно приложению 1 к настоящему регламенту.  
          2) копия доверенности  на представление интересов заявителя (в случае, если от имени заявителя обращается уполномоченный представитель);

 3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
 4) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических  лиц);
 5) копия свидетельства о государственной регистрации  предпринимателя без образования  юридического лица (для индивидуальных предпринимателей);

 6) кадастровый паспорт земельного участка (при наличии кадастрового учета земельного участка);
7) копия документа, подтверждающего  право собственности на объект недвижимого имущества.
В случае ввода  объекта в эксплуатацию, документ, указанный в подпункте 7 пункта 12 настоящего регламента не предоставляется заявителем и не запрашивается главным специалистом. 
Администрация Шаламовского сельсовета не вправе запрашивать у заявителя документы, не предусмотренные настоящим регламентом.
Главный специалист в отношении заявителя  запрашивает посредством  направления запроса  в уполномоченный орган документы, указанные в подпунктах 4-7 пункта 12 настоящего регламента, в случае если заявитель не представил данный документ по собственной инициативе. 
   13. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2) ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (оформленной в установленном порядке доверенности) в случае подачи заявления лицом, не являющимся собственником объекта недвижимости.

   14.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

     1) присвоения адреса: временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и т.д.); линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.);

     2)  непредставления документов, указанных в пункте 12  настоящего регламента;

     3) несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства Российской Федерации.

   15.  Обращение за предоставлением муниципальной услуги может поступить:
 -    лично (или через уполномоченного представителя);

 -   почтовым отправлением по адресу: 641065, Курганская область, Мишкинский район, с. Шаламово,  ул. Советская, 36;

 -   по электронной почте: shalamovo-s@yandex.ru;
 - посредством факсимильной связи;

 -  через Портал;
 - через многофункциональный центр в соответствии с заключенным в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.

     16.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
     17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги  на личном приеме у главного специалиста не должен превышать 15 минут.
При подаче документов  на предоставление муниципальной услуги через почту, в том числе  электронную  почту, очередность определяется  временем их поступления.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
     18. Ожидание гражданами личного приема осуществляется в здании Администрации Шаламовского сельсовета. 

     19. Рабочее место главного специалиста  оборудуется необходимой мебелью, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

     20. Места для написания  письменных заявлений оборудуются  стульями и столами, с размещенными на  них образцами  написания заявлений, необходимыми канцелярскими принадлежностями.

     21. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

 - размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте муниципальных образований Мишкинского района в сети «Интернет» в разделе   «Шаламовский сельсовет»  и  на информационном стенде Администрации Шаламовского  сельсовета;

  - соблюдение сроков  и порядка предоставления  муниципальной услуги;

  -  возможность получения информации о ходе  предоставления муниципальной услуги;

  - минимальное время ожидания  предоставления муниципальной услуги;

 - отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги. 
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
    22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  выполнение следующих административных процедур:

     - прием и регистрация заявления  и документов;

     - рассмотрение, проверка представленных документов и принятие решения  о подготовке проекта постановления  о присвоении адреса либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

     - подготовка, подписание постановления  о присвоении  адреса;

     - выдача  (направление) заявителю постановления  о присвоении  адреса.
          Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в  блок-схеме  согласно приложению 2  к настоящему регламенту.

   23. Административная процедура –  прием и регистрация  заявления и документов.  

Основанием для начала административной  процедуры является поступившее заявление с необходимыми документами.

Срок  исполнения  административной  процедуры  составляет  1 рабочий  день.
Ответственным за исполнением  административной процедуры является главный специалист. 

Главный специалист проверяет правильность оформления заявления, комплектность  представленных заявителем  документов, а также  полномочия лица, обратившегося  с заявлением  на предоставление муниципальной услуги. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента, главный специалист готовит  уведомление  об отказе в приеме документов согласно приложению 3 к настоящему регламенту.  Уведомление направляется Главе Шаламовского сельсовета для согласования. Глава Шаламовского сельсовета рассматривает  уведомление и, в случае согласия с его содержанием и правильностью составления, подписывает его. По поручению Главы  Шаламовского сельсовета главный специалист в течение 1 рабочего дня со дня подписания уведомления Главой Шаламовского сельсовета  информирует заявителя  о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения. 

В случае подачи заявления с использованием Портала информирование заявителя  о принятом решении происходит через  личный кабинет заявителя на Портале.  

В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента,  главный специалист регистрирует  заявление в журнале регистрации заявлений граждан в течение 1 рабочего дня со  дня  поступления заявления. 

По обращению заявителя главный специалист предоставляет ему сведения о дате поступления заявления и его регистрационном номере. 

В случае подачи заявления с использованием Портала информирование заявителя о его регистрационном номере происходит через личный кабинет заявителя на Портале.

Результатом  административной процедуры является  прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо направление заявителю уведомления  об отказе  в приеме документов. 
   24. Административная процедура  - рассмотрение, проверка представленных документов и принятие решения  о подготовке проекта постановления  о присвоении адреса либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         Основанием для административной процедуры является зарегистрированное  заявление и    документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет 20  дней  со дня регистрации заявления.

Ответственным за исполнением  административной процедуры является главный специалист. 

         После регистрации заявления и приложенных к нему документов главный специалист изучает  содержание документов, приложенных к заявлению. Главный специалист запрашивает в уполномоченных  органах  документы,  указанные  в   подпунктах 4 - 7 пункта 12 настоящего регламента,  в случае, если  заявитель не представил данные документы по  собственной инициативе. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 14 настоящего регламента, главный специалист  оформляет проект  уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 4  к настоящему регламенту. Уведомление немедленно направляется Главе Шаламовского сельсовета  для согласования. Глава Шаламовского сельсовета  в течение 1 рабочего дня рассматривает  проект уведомления и, в случае согласия с его содержанием и правильностью составления, подписывает его. 
Главный специалист регистрирует уведомление  в журнале выдачи  уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня его подписания  Главой Шаламовского сельсовета и информирует заявителя  о принятом с указанием оснований принятия данного решения.    
В случае подачи заявления с использованием Портала информирование заявителя  о принятом решении происходит через  личный кабинет заявителя на Портале.  

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги главный специалист подбирает и изучает  архивные, проектные  и прочие материалы, необходимые для установления и оформления  адресных документов. Главный специалист осуществляет обследование  территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес. 
       Результатом исполнения административной процедуры является рассмотренное заявление и необходимый  комплект документов либо выдача (направление) заявителю уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
  25.  Административная процедура - подготовка, подписание постановления о присвоении  адреса.

       Основанием для начала исполнения административной процедуры является рассмотренное заявление и необходимый  комплект документов.
         Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней. 

Главный специалист подготавливает проект постановления Администрации Шаламовского сельсовета  о присвоении адреса объекту (далее – проект постановления). Проект постановления направляется Главе Шаламовского сельсовета  для согласования. Глава Шаламовского сельсовета  в течение 1 рабочего дня со дня получения проекта постановления рассматривает  проект постановления и, в случае согласия с его содержанием и правильностью составления, подписывает его. 

Главный специалист регистрирует постановление в журнале регистрации постановлений Администрации Шаламовского сельсовета в течение 1 рабочего дня со дня его подписания  Главой Шаламовского сельсовета и   информирует заявителя  о принятом решении в течение 1 рабочего дня со дня принятия Главой Шаламовского сельсовета данного решения с указанием оснований принятия данного решения.    

  26. Административная процедура – выдача  (направление) заявителю постановления  о присвоении  адреса.
Основанием для начала административной процедуры является подписанное Главой Шаламовского сельсовета  постановление  о присвоении адреса. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры   составляет 1 рабочий день.
Главный специалист в течение одного рабочего дня со дня подписания  Главой Шаламовского сельсовета постановления  о присвоении адреса  вручает лично либо направляет (по адресу, указанному в заявлении)   заявителю  один экземпляр постановления  о присвоении адреса. 
 Главный специалист  в течение одного рабочего дня со дня  выдачи (направления) постановления  о присвоении адреса  вносит соответствующие изменения  в адресный реестр Администрации Шаламовского сельсовета. 
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления  о присвоении адреса. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

      27. Текущий контроль за исполнением и соблюдением настоящего регламента   осуществляет Глава  Шаламовского сельсовета путем проведения плановых и внеплановых проверок.      Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании  распоряжения Администрации   Шаламовского сельсовета. 

        При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) и (или) отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка может также проводиться по конкретному обращению заявителя. 

    28. Периодичность проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги составляет не реже 1 раза в год.
    29. Должностные лица Администрации Шаламовского  сельсовета несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за нарушение прав заявителя, сроков предоставления муниципальной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ШАЛАМОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ШАЛАМОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
   30. Заявитель может  обжаловать  решения и действия  (бездействие) Администрации Шаламовского сельсовета, должностных лиц Администрации Шаламовского сельсовета в Администрацию Шаламовского сельсовета  путем подачи жалобы  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

  31. Жалоба должна содержать:

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

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Шаламовского сельсовета, ее должностного лица либо муниципального служащего;

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

32. В случае если жалоба подается 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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

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

33. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией Шаламовского сельсовета (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

34. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта муниципальных образований Мишкинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) Единого портала.

35. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 32  настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

36. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию Шаламовского сельсовета, в компетенцию которой  не входит принятие решения по жалобе, главный специалист по поручению Главы  Шаламовского сельсовета в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

37. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией Шаламовского сельсовета,  но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

        38. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

39. Глава Шаламовского сельсовета  обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 36  настоящего регламента.

40. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления главный специалист по поручению Главы Шаламовского сельсовета незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

41. Глава Шаламовского сельсовета  обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Шаламовского сельсовета, ее должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на информационном стенде Администрации Шаламовского сельсовета, на официальном  сайте муниципальных образований Мишкинского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Шаламовского сельсовета, ее  должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

       42. Жалоба, поступившая в Администрацию Шаламовского сельсовета регистрируется главным специалистом в журнале регистрации поступивших жалоб не позднее  следующего рабочего дня  со дня ее поступления  и  рассматривается  Главой Шаламовского сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Шаламовского сельсовета  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.

43. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Глава Шаламовского сельсовета  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Глава Шаламовского сельсовета  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

44. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Шаламовского сельсовета и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

45. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Администрации Шаламовского сельсовета, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

46. Глава Шаламовского сельсовета отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

47. Глава Шаламовского сельсовета вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Главный специалист 
Администрации Шаламовского сельсовета                                                
В.Ю.Чернышова 
Приложение 1

к административному регламенту
_____________________________________________

_____________________________________________

ФИО (для юридических лиц  - должность, наименование
 и реквизиты юр. лица, индивидуального предпринимателя)

_____________________________________________

_____________________________________________

Паспорт (серия, №, кем и когда выдан)

адрес_____________________________________

__________________________________________

(почтовый индекс и адрес проживания, юридический адрес)
телефон___________________________________

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу присвоить адрес __________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________                                               ( наименование  объекта адресации)

расположенного в :_____________________________________________________________

(местоположение  объекта адресации)

____________________________________________________________________________________

    К заявлению прилагаются: ____________________________________________________________________________________
(перечень прилагаемых документов)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):

                      
Лично на руки;

                         по почте на указанный в заявлении адрес;

                        по электронной почте на адрес: ______________________.

                                                                                                                                                        ________________        _________________________________

(подпись заявителя )                                              (Ф.И.О.)

«___» ______________ 20___ г.

 
 
 
Приложение 2

 к настоящему регламенту

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги
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Приложение 3  

к административному регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов 

Администрация Шаламовского сельсовета Мишкинского района Курганской области, рассмотрев представленные документы,   приняла решение об отказе в приеме документов по следующим основаниям______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(указание оснований, предусмотренных  настоящим регламентом)

_____________________                                                                                   _______________

(должность, ФИО должностного лица)                                                              (подпись)

Уведомление  получил:

                                                                                                                                                                                        ______________________________                                                       _____________________                                                                                                                                                          

(ФИО получателя, наименование организации)                                             (подпись)
Приложение 4 

к административному регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Администрация Шаламовского сельсовета Мишкинского района Курганской области  уведомляет:__________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(полное наименование организации, адрес, ФИО заявителя, адрес места жительства)

об  отказе  в  предоставлении муниципальной  услуги
Причины отказа:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________                                                                                   _______________

(должность, ФИО должностного лица)                                                              (подпись)

Уведомление  получил:

                                                                                                                                                                                        ______________________________                                                       _____________________                                                                                                                                                          

(ФИО получателя, наименование организации)                                             (подпись)
Выдача  (направление) заявителю постановления  о присвоении  адреса











Подготовка, подписание постановления 


 о присвоении  адреса








Рассмотрение, проверка представленных документов и принятие решения  о подготовке проекта постановления  о присвоении адреса либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация


 заявления  и документов
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