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Камчатский край

Усть-Камчатский район

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Администрации Усть-Камчатского сельского поселения
«     » ________2015 №______  
п. Усть-Камчатск

	Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Усть-Камчатского муниципального района муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов и аннулированию адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Усть-Камчатского муниципального района муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов и аннулированию адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения» согласно приложению.

2. Организационно-кадровому отделу администрации Усть-Камчатского сельского поселения опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Усть - Камчатского муниципального района.
3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Усть-Камчатского
сельского поселения    


                                              П.М. Кошкарёв
Приложение 

к постановлению администрации

Усть – Камчатского сельского поселения
от «    »__________ 2015  № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Усть-Камчатского муниципального района му​ниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов и аннулированию адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент предоставления администрацией Усть-Камчатского муниципального района муниципальной услуги по присвоению объектам адресации адресов и аннулированию адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения (далее - Регламент) регулирует порядок предоставления администрацией Усть-Камчатского муниципального района (далее - администрация) муниципальной услуги по присвоению объектам адресации адресов и аннулированию адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

1.2.
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам и (или) юридическим лицам, являющимся собственниками объекта адресации на территории Усть-Камчатского сельского поселения, либо обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации (далее - заявитель):

1.2.1 право хозяйственного ведения;

1.2.2 право оперативного управления;

1.2.3 право пожизненно наследуемого владения;

1.2.4 право постоянного (бессрочного) пользования.

От имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться лицо, действующее в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация в лице Комитета по имуществу  Усть-Камчатского муниципального района (далее - Комитет), п. Усть-Камчатск, ул. 60 лет Октября, дом 24, 2-й этаж, телефон 8 (41534) 2-07-05, режим работы: понедельник - четверг с 09.00 до 18.00; пятница с 09.00 до 13.00; обед с 13.00 до 14.00, адрес электронной почты: komips@ustkam.iks.ru.
Комитет в рамках предоставления муниципальной услуги по присвоению объектам адресации адресов и аннулированию адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения разрабатывает проекты решения администрации Усть-Камчатского сельского поселения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. В предоставлении муниципальной услуги участвует краевое государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – Многофункциональный центр), и его дополнительные офисы:

- дополнительный офис Многофункционального центра в п. Усть-Камчатск, расположенный по адресу: п. Усть-Камчатск, ул. 60 лет Октября, дом 24;

- дополнительный офис Многофункционального центра в п. Ключи, расположенный по адресу: п. Ключи, ул. Школьная дом 8; 

- дополнительный офис Многофункционального центра в п. Козыревск, расположенный по адресу: п. Козыревск, ул. Ленинская дом 6А.

1.5. В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет вступает в межведомственное информационное взаимодействие с:

-  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю (далее - Управление Росреестра по Камчатскому краю), адрес: 683024, город Петропавловск-Камчатский, Ботанический переулок, дом № 4, телефон 8 (4152) 46-70-54, адрес электронной почты: 41_upr@rosreestr.ru, в части получения сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;

1.6. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- по телефону для справок: 8 (415-2) 2-07-05, доб.235;

- по телефону Многофункционального центра: 8 (4152) 2-01-44;

- на информационных стендах, расположенных в здании администрации;
- по  электронной почте: komips@ustkam.iks.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на официальном сайте Усть-Камчатского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://ust-kam.ru/.

1.7. Консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Комитета при личном обращении, при обращении по телефону, по  электронной почте: komips@ustkam.iks.ru.

Консультирование осуществляется бесплатно в устной форме.

Консультации производятся по вопросам предоставления информации:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и условиях приема документов для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о правах и обязанностях заявителя в случае предоставления ему муниципальной услуги;

-о причинах отказа в оказании заявителям муниципальной услуги;

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

1.8. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги, о прохождении административных процедур, о принятом решении, о дате и времени получения результата услуги осуществляется специалистами Комитета при личном контакте, по телефону, по электронной почте.
2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: присвоение объектам адресации адресов и аннулирование адресов на территории Усть-Камчатского сельского поселения.

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация в лице Комитета.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1 принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения в форме постановления администрации Усть-Камчатского сельского поселения;

2.3.2 решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения - по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146 н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение десяти календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

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

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

2.5.3 Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.5.4 Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (далее - Правила).

2.5.5 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146 н «Об утверждении формы заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;

2.5.6 Положение о Комитете.

2.6. В целях присвоения объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения заявитель подает заявление через Многофункциональный центр или через приемную администрации, либо посредством почтового отправления на бумажном носителе, либо в электронном виде о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146 н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (далее - заявление). В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7. К заявлению прилагаются:

2.7.1 документы, предоставляемые заявителем в обязательном порядке:

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя либо представителя заявителя, и доверенности, выданной представителю заявителя, оформленной в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности);

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации, если права на данный объект (объекты) не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет копии документов, подтверждающих наличие согласия указанного лица или его представителей на обработку персональных данных указанного лица, а также полномочие заявителя действовать от имени указанного лица или его представителей при передаче персональных данных указанного лица в орган или организацию.

2.7.2 документы, которые заявитель вправе предоставить:

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

- правоустанавливающие документы на объект (объекты) адресации;

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

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

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

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

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

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации).

2.8. В случае непредставления документов, предусмотренных подпунктом 2.7.2 настоящего Регламента, Комитет запрашивает информацию о них в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующих органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (содержащиеся в них сведения).

2.9. При предоставлении копий документов, указанных в пункте 2.7, заявителем (представителем заявителя) представляются оригиналы данных документов для сверки.

2.10. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения может быть отказано, если:

2.10.1 с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;

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

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

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

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 Правил, являющиеся основанием для принятия такого решения.

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения может быть обжаловано в судебном порядке.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию не препятствует повторной подаче документов при устранении выявленного несоответствия.

2.11. При направлении отказа в присвоении объекту адресации адреса, аннулировании такого адреса заявителю возвращаются документы, приложенные к заявлению.

2.12. Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более пятнадцати минут.

2.15.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Помещения   для   приема   заявителей   и ожидания   должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.

Помещения для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов и информационными стендами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями.

Кабинеты     приема     заявителей     должны     быть     оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии,   имени,   отчества   и   должности   специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Каждое  рабочее  место  специалистов  должно  быть  оборудовано персональным компьютером.

Организация приема заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком.

2.16. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.          

2.16.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

- удобный график работы администрации;

- удобное территориальное расположение администрации.

2.16.3. Количественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество, обоснованных обжалований решений органа предоставления муниципальной услуги.

2.16.4. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- высокая культура обслуживания заявителей;

- профессиональная подготовка специалистов и исполнителей администрации.

2.17. Показатели доступности муниципальной услуги - это возможность получения муниципальной услуги в доступных местах путем подачи заявления в письменной форме, почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в Многофункциональном центре

3.1.
Основанием для регистрации заявления является его подача в письменной форме, почтовым отправлением, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Порядок и способы подачи заявления, если оно подается в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к его формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

3.2.
При поступлении заявления специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, в день его поступления:

3.2.1
регистрирует заявление в книге учета входящих документов;

3.2.2
выдает заявителю копию зарегистрированного заявления,  лично, почтовым отправлением или по адресу электронной почты;

3.2.3
передает заявление в порядке делопроизводства Главе Усть-Камчатского сельского поселения (далее – Глава) для визирования;

3.2.4. в течении одного рабочего дня после визирования, передает заявление с приложением документов руководителю Комитета либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.3. Заявление может быть подано через Многофункциональный центр.

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется после обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с администрацией осуществляется Многофункциональным центром, без участия заявителя в соответствии с настоящим Регламентом. 

3.5. Сканированный образ заявления специалист Многофункционального центра направляет по каналу региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – РСМЭВ), а  оригинал заявления с приложением документов по акту приема-передачи документов в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления в Многофункциональном центре специалисту администрации, уполномоченному на прием заявлений;

3.6. В день поступления заявления в администрацию от Многофункционального центра, специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, проделывает процедуру согласно пункта 3.2. настоящего Регламента.

3.6. Заявление с приложением документов в день поступления в Комитет:

3.6.1 регистрируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений Комитета в книге учета входящих документов Комитета;

3.6.2 визируется руководителем Комитета либо лицом, временно исполняющим его обязанности, и направляется специалисту Комитета (далее - специалист) для исполнения.

3.7. Специалист: 

3.7.1 в течение пяти рабочих дней проводит проверку сведений, указанных в заявлении, с целью определения возможности присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения;

3.7.2 проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости).

3.7.3 по результатам проверки подготавливает:

- проект постановления администрации Усть-Камчатского сельского поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - проект постановления);

- проект отказа в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - проект отказа) за подписью Главы.

3.8. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, в течение двух рабочих дней со дня принятия постановления администрации Усть-Камчатского сельского поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса территории Усть-Камчатского сельского поселения направляет его в Многофункциональный центр для выдачи его заявителю. 

3.9. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений,  в течение двух рабочих дней со дня получения мотивированного отказа о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории Усть-Камчатского сельского поселения, постановления администрации Усть-Камчатского сельского поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса территории Усть-Камчатского сельского поселения, извещает заявителя по телефону, указанному в заявлении, о готовности документов к получению лично, и (или) направляет документы факсом либо по адресу электронной почты (если номер факса и (или) адрес электронной почты указаны в заявлении) с последующим направлением оригинала документа почтовым отправлением с уведомлением.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль над соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего Регламента осуществляется первым заместителем Главы администрации, а в случае его отсутствия - заместителем Главы администрации курирующим указанную сферу.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль над полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой администрации. 

4.3. Проверки  могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (внеплановая проверка).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются  выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами.

4.7. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, Глава администрации осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. Контроль над исполнением  предоставления муниципальной услуги, также может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) руководителя Комитета и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) руководителя Комитета и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации заявления;

5.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами Усть-Камчатского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4 отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами Усть-Камчатского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5.1.5 отказа 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами Усть-Камчатского муниципального района;

5.1.6 затребования платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

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

5.2. Жалоба может быть направлена в администрацию по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Усть-Камчатского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг, в Многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя в администрации.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

5.3.2 фамилию, имя, отчество заявителя, сведения о месте его жительства (для физического лица) или нахождения (для юридического лица и индивидуального предпринимателя), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

5.3.4 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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

5.5.2 отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) сведения о месте жительства заявителя, адресе электронной почты (при наличии), почтовом адресе, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.5.3 от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

5.6.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.7.1 наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

5.7.3 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. При удовлетворении жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
