	АДМИНИСТРАЦИЯ

 городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.05.2014









       № 232
г.Николаевск-на-Амуре

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение и регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»



В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановлением администрации  городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от 20 апреля 2011 г. № 170 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация  городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:



1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о. заместителя главы администрации городского поселения по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Коновалова В.И.

3. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», а также разместить на официальном сайте в сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

И.о. главы городского поселения                                                             Е.Н. Воробьев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского поселения «Город 

Николаевск-на-Амуре»

от                                №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение и регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости на территории городского поселения 
«Город Николаевск-на-Амуре»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий  по предоставлению  муниципальной услуги, порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Настоящий регламент устанавливает правила и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, вновь построенных на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».

Действие настоящего регламента не распространяется на присвоение адресов линейным объектам, элементам обустройства автомобильных дорог.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.

От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся за предоставлением услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном и письменном обращении Заявителя в администрацию городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», с использованием средств телефонной и электронной связи, посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Место нахождения и почтовый адрес администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»: 682469, Хабаровский край, город Николаевск-на-Амуре, ул.Советская, д.73, телефон/факс 8 (42135) 2-59-42, адрес электронной почты gorod@nikol.ru.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом архитектуры, градостроительства и землепользования администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее - Отдел), расположенным по адресу: Хабаровский край, Николаевский район, г.Николаевск-на-Амуре, ул.Гоголя, д. 27. Рабочий телефон 8(42135) 2-68-56.

Адрес электронной почты nicol.architect.6@mail.ru.
Режим работы: понедельник – пятница, с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходной.

Прием граждан осуществляется еженедельно, часы приема: вторник, четверг с 14.00 до 18.00.

1.4.1. Информацию о муниципальной услуге, процедуре и ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет возможность получить следующими способами: 

- в устной форме лично или по телефону, обратившись к специалистам отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой, обратившись в адрес отдела архитектуры, градостроительства и землепользования администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», а также по электронной почте gorod@nikol.ru;

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- на официальном интернет-портале администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (www.nikolgrad.ru);

- через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края» (http://pgu/khv.gov.ru/);

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/).

 Время ожидания при получении информации лично составляет не более 10 минут.

1.4.2. При осуществлении консультирования по телефону и личном обращении может быть предоставлена следующая информация:

- о структурном подразделении, уполномоченном на прием запроса;

- о сроке рассмотрения заявления и порядке получения ответа;

- об основаниях отказа в приеме заявления;

- о порядке обжалования решения, принимаемого в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о месте нахождения информации по вопросам оказания муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, к компетенции которого данные вопросы относятся.

Ответы на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, направляются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в течение 30 дней со дня регистрации указанных обращений.

Предоставление информации при личном обращении или обращении по телефону осуществляется специалистами Отдела, которые подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования составляет не более 10 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение и регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее – Администрация) в лице отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации (далее – Отдел).

2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», от 21 января 2009 г.  № 7);

- Гражданским Кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ («Российская газета» от 08 декабря 1994 г. № 238 – 239);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06 октября 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ  «Об архивном деле  в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 25.10.2004 № 43,         ст. 4169);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 г., № 31, ст. 4179; «Российская газета», 30 июля 2010 г. № 168); 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- положением об отделе архитектуры, градостроительства и землепользования администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», утвержденным распоряжением главы городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от 31 мая 2012 г. № 100-р Сборник муниципальных правовых актов № 5за 2012 год).
2.4. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного взаимодействия с:

- органом власти, осуществляющим государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии и ее территориальными органами;

- администрацией Николаевского муниципального района. 

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) Заявителю (уполномоченному представителю) копии постановления Администрации о присвоении адреса (учетного номера) объекту недвижимости, вновь построенному на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления в Администрацию заявления о присвоении адреса объекту. 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными  правовыми актами для оказания муниципальной услуги, и которые Заявитель должен предоставить лично:

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к Регламенту). 

Текст заявления, предоставляемого для оказания муниципальной услуги, в письменной или электронной форме должен быть написан на русском языке, разборчиво; не должен быть исполнен карандашом; не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержимое; не должен иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных не оговоренных исправлений. Заявитель в обязательном порядке в заявлении указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (для юридических лиц – полное название), адрес электронной почты (если ответ необходимо направить с использованием данного вида связи), почтовый адрес (если ответ необходимо направить в письменной форме). Фамилии, имена и отчества (последнее – при наличии) физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места их нахождения должны быть написаны разборчиво и полностью.


Заявление на бумажном носителе подписывается заявителем лично. Юридические лица заверяют обращение печатью юридического лица, при этом заявление подписывается лицом, действующим от имени юридического лица в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; или представителем в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Заявление, поданное по электронной почте или в электронном виде должно быть пригодным для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (DOC, PDF, JPG и др.). 

Заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такового заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Доверенность законного представителя, заверенная нотариально, предоставляется для снятия копии.

2.7.2. К заявлению прилагаются следующие необходимые и обязательные документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- в случае действия представителя - прилагается документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.
Документы представляются в копиях и подлинниках для сверки, либо надлежащим образом заверенные копии документов.

2.8. Перечень документов для оказания муниципальной услуги, запрашиваемых, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия:

а) разрешение на строительство объекта; 

б) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или документ, подтверждающий ввод объекта в эксплуатацию;

в) сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Николаевского муниципального района;

г) сведения государственного кадастра недвижимости об объекте (здании, сооружении, помещении, объекте незавершенного строительства) и земельном участке;

д) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

Указанные документы Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе. Непредставление вышеперечисленных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- ненадлежащее оформление заявления (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявителю сведения, предусмотренные формой заявления и пунктом 2.7 части 2 Регламента, заявление подано от ненадлежащего лица в соответствии с пунктом 1.2 части 1 Регламента);
- не предоставление документов в соответствии с пунктом 2.7 части 2 Регламента.
2.10. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги:

- отсутствие необходимых документов в соответствии с пунктом 2.7 части 2 Регламента;

- несоответствие заявления и/или представленных документов и материалов требованиям, указанным в подпункте 2.7.2  пункта 2.7 части 2 Регламента.
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Не устранение заявителем в течение 10 календарных дней несоответствий в заявлении и/или представленных документах, в соответствии с уведомлением о приостановлении муниципальной услуги.
2.11.2. Предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные.
2.11.3. Наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
2.11.4. Земельный участок не сформирован в установленном законодательством порядке.

2.12. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  на предоставление муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги  - 15 минут.

2.14. Требования к устройству мест предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Информационные материалы размещаются на информационном стенде, рядом с Отделом (ул. Гоголя, д.27). Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2.14.2.  На информационном стенде размещается информация о графике работы Отдела, а так же следующая информация:

- текст Регламента, в том числе блок-схема;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (в том числе тех, которые запрашиваются  посредством межведомственного взаимодействия, с указанием о том, что Заявитель может представить их лично, по собственной инициативе);

- образец или примерная форма заявления на предоставление муниципальной услуги;

- ответственное должностное лицо, с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, его должности, номера кабинета.

2.14.3. Место приема Заявителя (рабочее место должностного лица) обеспечивается техническими средствами  (компьютером, средствами связи, оргтехникой, необходимым программным обеспечением и т.п.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, необходимой мебелью.

2.14.4. Кабинет, предназначенный для приема Заявителей, должен быть оборудован  информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием структурного подразделения.

2.15. Устройство мест ожидания:

- места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест;
- места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость информации о муниципальной услуге и возможность ее получения разными способами;

- точное соблюдение сроков предоставления услуги;

- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;

- профессиональная компетентность должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
- продолжительность взаимодействия при подаче пакета документов – не более 15 минут, при получении результата услуги – не более 15 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении услуги;

б) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

в) запрос документов  в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) анализ и подготовка письма (уведомления) о приостановлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) подготовка и согласование проекта постановления Администрации о присвоении адреса (учетного номера) объекту недвижимости, вновь построенному на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»;

е) анализ и подготовка письма (уведомления) о приостановлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

ж) выдача Заявителю копии постановления Администрации о присвоении адреса (учетного номера) объекту недвижимости, вновь построенному на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»;
з) регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 2 к Регламенту).

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов Заявителя».
Все предоставленные лично и  поступившие по почте заявления и документы, связанные с рассмотрением заявления, поступают в Отдел.
При регистрации  поступившему заявлению присваивается регистрационный номер с указанием даты с занесением в регистрационный журнал.
При обращении Заявителя в электронной форме заявление с приложением всех предусмотренных действующим законодательством документов, поступает в Администрацию через официальный интернет-портал, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг, распечатывается и передается в Отдел.

Дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением. Ответ на интернет-заявление направляется по выбору Заявителя: в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, выдается Заявителю лично или направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Заявление направляется главе городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» для вынесения резолюции, затем передается в Отдел для исполнения указанной резолюции.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов».
Начальник Отдела в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет их специалисту Отдела, ответственному за выполнение административной процедуры.

Ответственный специалист Отдела (далее – Исполнитель):

- рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы. 

- проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 2.7 раздела 2 Регламента.

- при положительном результате проверки заявление принимается к исполнению.

Общий срок исполнения административной процедуры – три дня.

3.4. Административная процедура «Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги».
Исполнитель после рассмотрения заявления, при необходимости, готовит соответствующие запросы в соответствующие органы, организации о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами в соответствии с пунктом 2.8 раздела 2 Регламента.

Общий срок исполнения административной процедуры – 6 дней.
3.5. Административная процедура «Анализ и подготовка письма (уведомления) о приостановлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги».
В случае наличия оснований в соответствии с пунктом 2.10 раздела 2  Регламента Исполнитель готовит письменное уведомление Заявителю о приостановлении выполнения муниципальной услуги и необходимости устранения выявленных недостатков в 10-дневный срок. 
При наличии оснований, указанных в пункте 2.11 раздела 2 Регламента, в 10-дневный срок Исполнитель готовит обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Отказ подписывается главой городского поселения и направляется в течение трех дней Заявителю по адресу, указанному в заявлении. 

Ответ Заявителю предоставляется способом, указанным в заявлении.

3.6. Административная процедура «Подготовка и согласование проекта постановления Администрации о присвоении адреса (учетного номера) объекту недвижимости, вновь построенному на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».
Подписанное главой городского поселения постановление Администрации о подтверждении измененного адреса объекта недвижимости на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» направляется в Отдел для выдачи Заявителю.

Исполнитель в течение одного рабочего дня выдает Заявителю под личную подпись один экземпляр постановления Администрации о подтверждении измененного адреса объекта недвижимости или направляет по почте (если указано в заявлении).

Общий срок исполнения административной процедуры – пять дней.

3.7. Административная процедура «Регистрация адреса вновь построенного объекта недвижимости».

Копия постановления Администрации о присвоении адреса (учетного номера) объекту недвижимости, вновь построенному на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» с сопроводительным письмом направляется в Николаевский-на-Амуре межрайонный филиал Хабаровского краевого государственного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости.

Регистрация адреса вновь построенного объекта осуществляется в Николаевском-на-Амуре межрайонном филиале Хабаровского краевого государственного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости в соответствии с постановлением Администрации о присвоении адреса вновь построенному объекту недвижимости.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Общий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляет заместитель главы Администрации по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству (далее – Заместитель главы).  

По результатам проверок Заместитель главы дает указания начальнику Отдела по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а так же за принятием решений муниципальными служащими Администрации осуществляет начальник Отдела.

4.3. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления услуги отдельными категориями получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению  получателя муниципальной услуги).

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.7. Муниципальные служащие Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а так же несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

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

5.1. Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) Отдела, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к главе городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов от Заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

- требование от Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

- отказ Отдела или Исполнителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи жалобы:
- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию; 

- жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование структурного подразделения Администрации либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях); 

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения Администрации либо его должностного лица.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрацией принимается одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, субъекта РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
______________
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Присвоение и регистрация 

адреса вновь построенного объекта 

капитального строительства на 

территории городского поселения «Город

Николаевск-на-Амуре»
Главе городского поселения

«Город Николаевск-на-Амуре»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении адреса объекту капитального строительства 
Заявитель_______________________________________________________

в лице __________________________________________________________,

действующего на основании _______________________________________,

просит присвоить адрес вновь построенному объекту недвижимости, расположенному ,(имеющего адресный ориентир): ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Приложение:

- технический паспорт или кадастровый паспорт объекта*;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений в случае сноса, осуществленного в процессе строительства объекта*;

- документ, определяющий местоположение земельного участка: схема расположения земельного участка на топооснове.

- учредительные документы юридического лица;

- для юридических лиц: документ о назначении (избрании) руководителя;

- ИНН, ОГРН для юридических лиц и предпринимателей*;

- для физических лиц: паспорт, согласие на обработку персональных данных.

* - Документы предоставляемые по инициативе заявителя.

Контактный адрес, телефон _____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата ________________________ Подпись___________

___________

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Присвоение и регистрация 

адреса вновь построенного объекта 

капитального строительства на 

территории городского поселения «Город

Николаевск-на-Амуре»

БЛОК-СХЕМА

поступления и рассмотрения заявления 


             Заявление с приложением документов

в соответствии с действующим законодательством 


почтой


электронной


в ходе личного

почтой


приема



Прием заявления в отделе архитектуры, градостроительства и землепользования администрации городского поселения



   Регистрация заявления в отделе                Отказ в приеме документов на

архитектуры, градостроительства  
              основании пункта 2.11 раздела 2 

         и землепользования                                            Регламента

                      . Передача 

заявления главе городского поселения

         для вынесения резолюции



          Направление заявления с резолюцией главы городского 

поселения  в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования администрации городского поселения


Рассмотрение, осуществление проверки предоставленных документов, прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям действующего законодательства, пункта 2.7 раздела 2 Регламента



          Подготовка документов по предос-
     Подготовка документов по

     тавлению муниципальной услуги               отказу в предоставлении

                                                                               муниципальной услуги



     Выдача заявителю документов по

    Выдача заявителю ответа об
предоставлению муниципальной
                отказе в предоставлении           услуги                                                               муниципальной услуги
