АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПОДПОРОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19 апреля  2013 года   №  655
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
	


В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.10 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» от  21 марта  2011 года  №  223 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Отделу по делам архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» предоставлять муниципальную услугу «Присвоение адреса объекту недвижимости»  в соответствии с утвержденным регламентом.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в установленном порядке.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по делам архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» - Трофимову О.В.

Глава Администрации                                                                             П.П. Левин
	
	


                                                                
 Приложение
 к постановлению Администрации 

муниципального образования 

 «Подпорожский муниципальный район                         

 Ленинградской области»

 от 19 апреля 2013 г. № 655
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся  в Администрацию Подпорожского муниципального района. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по делам архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования  «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» (далее – Отдел).
2.2.1. Место нахождения Отдела: 187780, Ленинградская область, г Подпорожье, пр. Ленина, д.3,кабинет 4.

Телефон для справок: 8(813-65) 225-67. 

Адрес официального сайта: podadm.ru.

Адрес электронной почты Отдела: arh@podadm.ru.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги может размещаться на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публиковаться в средствах массовой информации, а также сообщаться по номерам телефонов для справок (консультаций) непосредственно специалистами Отдела.

Приемный день: вторник с 8-30до 17-30 (перерыв на обед с 13-00 до14-00), выходные дни - суббота и воскресенье.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:
Подпорожским филиалом ФГУ «Земельная кадастровая палата» по    Ленинградской области: 187740, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д. 9, (81365) 211-40;
Бюро Технической Инвентаризации (БТИ) Подпорожского района: 187740, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д.9,  тел. (81365) 221-37;
Подпорожским отделом Управления Росреестр по Ленинградской области: 187740, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д. 9, (81365) 254-77.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса; 
         -  выдача заявителю письменного отказа в выдаче постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса с объяснением причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня получения заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Уставом муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области»;
- постановлением Администрации МО «Подпорожский муниципальный район» от 21.03.2011 года № 223 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) заявление о присвоении адреса объекту недвижимости. (Приложение 1)
б) оригиналы и копии  следующих документов:

2.6.1. для присвоения адреса земельному участку:
а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);
г) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае раздела земельного участка.

2.6.2. для присвоения адреса индивидуальному жилому дому:

а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);

в) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при  наличии);

г) решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) – в случае раздела.

2.6.3. для присвоения адреса зданию, сооружению:
а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);

в) технический паспорт на здание, строение (при наличии);

г) разрешение на строительство;

д) решение (соглашение) о разделе здания – в случае раздела.

2.6.4. для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах, образованным в результате перепланировки:

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение;

б) постановление администрации поселения о разрешении перепланировки;

в) акт приемки в эксплуатацию жилого помещения, полученного в результате перепланировки;

г) план этажа и экспликация, на котором расположено жилое помещение.

2.6.5. для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах, образованным в случае переадресации:

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение;

б) технический паспорт на данное жилое помещение;

в) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;

г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность).
2.6.6. для присвоения адреса помещениям, расположенным в здании жилого, гражданского, производственного и прочего назначения:

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение;

б) технический паспорт на данное помещение, выданное органами по учету объектов недвижимости;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность).
2.6.7. для присвоения адреса гаражу:
а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;

в) правоустанавливающий документ на гараж (при наличии);

г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность).

2.6.8. для присвоения адреса сооружению - линейному объекту:

а) акт выбора земельного участка под строительство сооружения- линейного объекта;

б) правоустанавливающие документы на земельный участок;

в) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;

г) правоустанавливающие документы на сооружение – линейный объект;

д) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность).

2.6.9. для присвоения адреса незавершенному строительством объекту капитального строительства:

а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по  месту  жительства,  документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);

г) разрешение на строительство (при наличии).
2.6.10. Отдел  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения  услуг и связанных с обращением в иные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  услуг.
2.6.11. Отдел  не вправе требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги;
предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, предоставляющей  услуги, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
2.7. Основаниями для отказа в принятии документов являются:
- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие  документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут.
2.11. Регистрация поступившего заявления осуществляется в день обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям.
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
2.12.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.
Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
текст Административного регламента;
иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.12.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.
2.13.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.12.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре оказания услуги.
2.13.1. Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно обращается в Отдел к специалистам. Специалистами  должна быть обеспечена возможность личных устных консультаций, письменных консультаций, консультаций по телефону. Все консультации, а также предоставленные специалистами Отдела  в ходе консультаций документы являются бесплатными.

Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: 
-достоверность;

-актуальность;

-оперативность;

-четкость в изложении материала;
-полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Специалист Отдела, консультирующий по вопросам оказания услуги, обязан давать разъяснения по вопросам:
- о порядке обращения за оказанием услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела;
-о требованиях к заявителям на оказание услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиям к их оформлению;

- о нормативно-правовых актах, регулирующих процедуры оказания услуги, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах;
- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов;

- о состоянии процесса оказания услуги по конкретному заявителю;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания услуги.

Заинтересованное лицо может получить консультацию в режиме общей очереди.

Специалист Отдела, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае, если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных органов или организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе оказания услуги, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо по телефону в другое удобное для заинтересованного лица  время.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 (тридцати) минут. 
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу получателя услуги. В случае получения запроса на письменную консультацию специалист Отдела обязан ответить на него в срок, предусмотренный законодательством Российской Федерации. 
Консультации могут носить также публичный характер.

Публичное консультирование осуществляется также на информационных стендах.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию муниципального образования «Подпорожский муниципальный  район Ленинградской области» по электронной почте;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный  район Ленинградской области».
2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3.Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;
2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;
3) подготовка постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса;
4)  регистрация и выдача постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (при наличии) для присвоения адреса объекту недвижимости.
3.2.2. Должностное лицо Отдела, ответственное за прием документов:
1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом.
3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);
4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является зарегистрированное в журнале регистрации заявление заявителя.
3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за подготовку постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:
1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.6. настоящего Административного регламента);
2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации.
3.3.3. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.10 настоящего регламента специалист Отдела готовит ответ заявителю об отказе в выдаче постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса в течение 10 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.
3.3.4. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.
3.4. Подготовка постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является проверенное заявление документы заявителя.

3.4.2. Специалист Отдела в течение семи дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса.
3.4.3. Подготовленное постановление Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса объекту недвижимости предоставляется на подпись главе администрации.
3.5.  Выдача постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области»  о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовленное постановление Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.5.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области»  о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе. 
3.5.3. Второй экземпляр постановления Администрации  муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области».
3.5.4. Время выдачи заявителю лично постановления Администрации  муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» о присвоении адреса объекту недвижимости не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня.
 
4. Контроль за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется начальником отдела по делам архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет глава Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области».

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей,  устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель вправе обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ 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. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

- Главе Администрации Подпорожского муниципального района (адрес местонахождения Администрации: 187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, пр. Ленина, д.3); 

-   в судебном порядке.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3.  Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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 должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы  либо их копии.

5.5. Получатели услуги имеют право на получение от Архивного отдела информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Документы и информация предоставляются по письменному запросу заявителя в порядке, установленном для рассмотрения обращений и заявлений граждан и организаций.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.11. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. 

5.12. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.13. Получатель услуги вправе обжаловать решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Категория дел об оспаривании действий (бездействия) специалистов и должностных лиц Администрации муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» подсудны судам общей юрисдикции либо арбитражным судам (в случае, если действие (бездействие) затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности). 

Заявление может быть подано в суд в течение 3-х месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом. 

                                                                                                              Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости»,
утвержденному  постановлением Администрации

Подпорожского муниципального района

от 19 апреля 2013 года № 655
Главе администрации 
МО «Подпорожский муниципальный район

 Ленинградской области
от______________________________

________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:__________

________________________________

________________________________

Телефон_________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

_________________________________

Реквизиты доверенности______________

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (наименование объекта недвижимости)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                    «О персональных данных»

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости»,

утвержденному  постановлением Администрации

Подпорожского муниципального района

от 19 апреля 2013 года № 655
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при присвоении, изменении, аннулировании  адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства, помещению, земельному участку)





                                                                    







Заявление на имя начальника отдела по делам Аи Г о присвоении, изменении Адреса объекту недвижимости





Прием и регистрация заявления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости с приложенными документами











Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению





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





Отказ в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости





Обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес





Внесение адреса объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности





Нанесение адреса объекта недвижимости на дежурный адресный план города





Выдача заявителю Постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту капитального строительства, земельному участку, помещению





Подготовка и выдача Постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту капитального строительства, земельному участку, помещению








