АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДЕЦКОЕ

КИЧМЕНГСКО-ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
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№  

с. Кичменгский- Городок

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение наименований сооружениям, улицам,
 площадям и иным территориям проживания граждан
  и адресов земельным участкам, установление
 нумераций зданий, строений и их комплексов»
 На основании Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), постановления администрации сельского поселения Городецкое от 15.03.2012 года № 37 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  сельского поселения Городецкое» администрация сельского поселения Городецкое:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан  и адресов земельным участкам, установление нумераций зданий, строений и их комплексов» (приложение).

2. Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Данное постановление вступает в силу на следующий день после дня его  официального опубликования.
 Глава поселения        






С.А. Ордин                                                              
Приложение №1

к постановлению  Администрации 

                                                                            сельского поселения Городецкое
                                                                            от ________2012г. №____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ НАИМЕНОВАНИЙ СООРУЖЕНИЯМ, УЛИЦАМ, ПЛОЩАДЯМ И ИНЫМ ТЕРРИТОРИЯМ ПРОЖИВАНИЯ ГРАЖДАН И АДРЕСОВ ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКАМ, УСТАНОВЛЕНИЕ НУМЕРАЦИЙ ЗДАНИЙ, СТРОЕНИЙ И ИХ КОМПЛЕКСОВ».
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан  и адресов земельным участкам, установление нумераций зданий, строений и их комплексов» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан  и адресов земельным участкам, установление нумераций зданий, строений и их комплексов» (далее – Регламент) определяет основание, сроки, последовательность (административные процедуры) и действия при предоставлении указанной муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления услуги и доступности муниципальной услуги, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация сельского поселения Городецкое (далее – Администрация).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.3.1. Конституцией Российской Федерации;

1.3.2. Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

1.3.3. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1.3.4. Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
1.3.5. Уставом сельского поселения Городецкое;

1.3.6 Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления Администрации о наименовании объектов, расположенных на территории сельского поселения Городецкое и направление его копии заявителям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление мотивированного ответа заявителям.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).
2. Требование к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации: 161400 Вологодская область Кичменгско- Городецкий район, с. Кичменгский Городок , ул. Пионерская, д.2
Почтовый адрес Администрации: 161400 Вологодская область Кичменгско- Городецкий район, с. Кичменгский Городок , ул. Пионерская, д.2
 Контактные телефоны: 2-23-32
Официальный сайт Администрации: www.gorodetskoe.ru
 далее – официальный сайт).

Адрес электронной почты: e-mail:  gorodok.pos@mail.ru
 Информация о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- порядок обжалования принимаемых в ходе осуществления муниципальной услуги решений, действий или бездействия должностных лиц.

График работы Администрации:

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00


	Вторник
	с 08.00 до 17.00

	Среда
	с 08.00 до 17.00

	Четверг
	с 08.00 до 17.00

	Пятница
	с 08.00 до 17.00

	Обеденный перерыв: с 12.30 до 14.00

	Выходные дни: суббота, воскресенье


2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

При устных обращениях и ответах на телефонные звонки работниками Администрации подробно, четко и в вежливой форме дается исчерпывающая информация заявителям по существу интересующих их вопросов. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании специалист обязан предоставить информацию по следующим вопросам:

- сведения о правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Регистрация письменных обращений возложена на специалиста Администрации.
Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей - 30 дней со дня регистрации обращения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение о переадресации обращения.

В случае, если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Регламента, обратившимся гражданину или организации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение семи дней со дня регистрации.

Если для осуществления функции необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления функции может быть продлен руководителем не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением потребителя.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

Срок ожидания в очереди при подаче документов заявителем – не более 20 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в случае отсутствия у Администрации правовых оснований предоставления муниципальной услуги;

- предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов;

- отсутствие, либо несоответствие представленного документа установленным требованиям;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заявителя;

- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти заявителя, права и интересы которого затрагиваются в обращении.

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, почтовый адрес (в случае наличия - адрес электронной почты) для направления ответа на обращение заявителя либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
- текст заявления не поддается прочтению;
- текст выполнен карандашом; 

- имеются подчистки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления; 

- имеются повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов;

- отсутствует подпись заявителя и дата заявления;
- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

Также в рассмотрении заявления отказывается, если заявитель, уведомленный о причинах приостановления рассмотрения, не принял мер к устранению недостатков по истечении общего срока рассмотрения заявления.

В этом случае в срок не позднее 3-х дней по окончании срока рассмотрения заявление возвращается заявителю с сопроводительным письмом за подписью главы Поселения, в котором должны быть указаны конкретные и обоснованные причины отказа в рассмотрении заявления. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено следующим образом:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями;
- место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;

- рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. Для приема заявителей отводится специальное место, оборудованное стульями и столом для возможности оформления документов. Продолжительность приема у специалиста Администрации, осуществляющего муниципальную функцию, не должна превышать 30 минут;

- вход в здание Администрации должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режима работы;

2.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление на выдачу документа о предоставлении данной муниципальной услуги.
- доверенность (оригинал), копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

- копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор мены и тому подобные документы);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, мены и тому подобные документы) (кроме заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения);

- копии разрешительных документов на строительство (кроме заявлений о присвоении почтового адреса вновь построенному жилому дому, оформляемому в упрощенном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, и о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения);

- сведения о земельном участке и смежных с ним земельных участках в виде кадастрового плана (карты) территории, для уточнения возможности присвоения какого-либо номера зданию, в случае отсутствия топографической съемки земельного участка либо наличия нескольких зданий с одним номером (кроме заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения и указания адресной привязки строениям гаражно-строительных кооперативов);

- копия технического паспорта на объект недвижимости или копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке). Копия литерной схемы, в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке;

- заключение о технической возможности раздела домовладения (только для заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения);
Заявитель  вправе предоставить  полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

При предоставлении муниципальной услуги  не допускается требовать от заявителя: - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации  за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- соблюдение стандарта муниципальной услуги;

- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационо- телекоммуникационной сети Интернет;
- возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

- возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.7. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме орган, ответственный за предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:

доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

возможность использования заявителем информационно- телекоммуни-кационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах ее предоставления;

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

         - при непредоставлении заявителем документов, которые администрация получает по межведомственным запросам, готовит межведомственный запрос в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, государственные органы, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия;
- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований;

- выдача подготовленных документов заявителю.

3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заявителя с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе, либо поступление указанных документов посредством почтового отправления, курьером. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, указан в пункте 2.5. настоящего Регламента.

Специалист Администрации, ответственный за выполнение административной процедуры:

- проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.

В случае отсутствия оснований отказа в приеме документов:

- снимает копии с предъявленных документов, заверяет на основании представленных оригиналов;

- осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке.
3.1.2. При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) специалист Администрации, ответственный за выполнение административной процедуры: 

- вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления.
- делает отметку в почтовом уведомлении о получении документов.

3.1.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью Администрации и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами.
3.1.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов заявителя, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, возвращает заявителю представленные им документы. 

3.1.5. Если при установлении факта отсутствия документов, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, принимает от него представленные документы, осуществляет их регистрацию, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов. После регистрации заявление направляется для рассмотрения и визирования главе Поселения. 

3.1.6. Результатом административной процедуры является рассмотренное и завизированное главой Поселения заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры – 2 дня.

3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача главой Поселения зарегистрированного документа для исполнения ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Проект постановления Администрации о присвоении наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан   и адресов земельным участкам, установление нумераций зданий, строений и их комплексов» передается главе Поселения для подписания.

3.2.3. Критерием принятия решения – подписание постановления Администрации в соответствии с действующим законодательством.
3.2.4. Глава Поселения осуществляет контроль за прохождением документа в период его согласования.

3.2.5. Результатом административной процедуры является подписанное постановление о присвоении наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан  и адресов земельным участкам, установление нумераций зданий, строений и их комплексов, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

Срок выполнения административной процедуры – 25 дней.

3.3. Выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

3.3.1. Постановление Администрации о присвоении наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан  и адресов земельным участкам, установление нумераций зданий, строений и их комплексов, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований выдается заявителю специалистом Администрации.

3.3.4. При получении вышеуказанных документов заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит в журнале дату и подпись, подтверждающую получение документов.

3.3.5. Результатом административной процедуры является выдача заявителю постановления Администрации.
Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

4. Порядок и формы контроля при предоставлении 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги последовательности действий, осуществляется главой Поселения.

По результатам проверок глава Поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления контроля - по мере поступления обращений, но не реже одного раза в два  года.
4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). Периодичность плановых проверок - один раз в два  года.

Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержание жалобы и решения, действия (бездействия) муниципальных служащих и должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недоставки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействий), принятых (осуществленных)  при предоставлении муниципальной услуги.

В досудебном ( внесудебном)  порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения, не подлежащие рассмотрению в судебном порядке, в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги .

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- в жалобе не указаны фамилии заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения ,угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- жалобы на действия (бездействия), решения должностных лиц, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявление о том же предмете;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые данные доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалования решений, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим  лицам для рассмотрения и (или) ответа.     

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя . 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации района, электронной почты администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» для письменных обращений граждан.

5.5. При рассмотрении обращений заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребований;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенции которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

-   обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6 В досудебном порядке могут обжалованы действия (бездействия) и решения: муниципальных служащих – главе поселения, главы поселения- 

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

  Рассмотрение жалобы откладывается на срок , необходимый для устранения обстоятельств, препятствующих рассмотрению жалоб. При этом общий срок рассмотрения жалобы не должен превышать 25 календарных дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

  Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

  Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, направляется по желанию заявителя в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.  































