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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Лесозаводского городского округа


                                                                         от № -НПА
	
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адресов объектам  адресации, изменение, 

аннулирование адресов»

	


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
            1.  Предмет регулирования административного регламента
            Административный регламент  предоставления администрацией Лесозаводского городского округа муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов»  (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.  Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации Лесозаводского городского округа (далее – администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
             2. Круг заявителей
           Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям, физическим и юридическим лицам, а также физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

             3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 1) Информацию о предоставлении муниципальной услуги  можно получить:

а) в  администрации:

почтовый адрес: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119;

адрес официального  сайта: www.mo-lgo.ru (далее – официальный сайт);

адрес электронной почты:  lesozavodsk@mo.primorsky.ru;

телефон приемной: 8(42355)29-7-18; 

график работы:

понедельник - четверг с 8:40 до 18:00 часов; пятница с 8:40 до 16:00 часов;

перерыв с 13-00 до 14-00 часов.

б) в отделе градостроительства Управления имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа (далее – отдел градостроительства):

почтовый адрес: 692042, Приморский край, г.Лесозаводск, ул. Будника, 119;

местонахождения: Приморский край, г.Лесозаводск, ул. Будника, 119, каб.403 (специалисты отдела градостроительства); каб.418 (начальник отдела градостроительства).

адрес электронной почты: gradles@mail.ru;

телефон: 8(42355) 24-9-89 (специалисты отдела градостроительства); 8(42355) 29-7-00 (начальник отдела градостроительства);

график работы:

понедельник - четверг с 8:40 до 18:00 часов; пятница с 8:40 до 16:00 часов;

перерыв с 13-00 до 14-00 часов;

в) в муниципальном автономном учреждение Лесозаводского городского округа  "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее – МФЦ):

почтовый адрес: 692036, Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Литовская,5,

место нахождения: Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Литовская,5,

адрес электронной почты: lesozavodsk_mfc@mail.ru,

телефон: 8(42355) 28-0-86

график приема заявителей:

понедельник - пятница с 8:00 до 20:00 часов;

суббота с 8:00 до 16:00 часов.                                                                         
2) Порядок получения информации заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги,  места размещения  информации: 

а)  на информационных стендах; 

б)  в средствах массовой информации;

в)  с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

            г)  в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.

    Индивидуальное  устное информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами  отдела градостроительства,  осуществляющими предоставление муниципальной услуги, специалистами МФЦ лично или по телефону. 

    Время разговора (информирования) по телефону, устное  информирование при личном обращении не должно превышать 10 минут. 

     Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в отдел градостроительства осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой;

     Публичное информирование  осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте и едином портале сведений о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

            3) Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

    а)  правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

    б)  о сроках предоставления муниципальной услуги;

в)  о порядке предоставления муниципальной услуги и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

г)  основания для отказа в приеме документов;

д)  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е)  о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органа местного самоуправления;

 ж)  об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;

 з)  о времени и месте приема и выдачи документов;

 и)  о стадии реализации муниципальной услуги. 

         4) При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники отдела градостроительства оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 

          Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги
           Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов».  
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
            Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация в лице уполномоченного органа - отдела градостроительства.
3.  Результат предоставления муниципальной услуги
           Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача заявителю постановления администрации:

а)  о присвоении адреса объекту адресации и (или) об  аннулировании адреса объекту адресации;
б)  об изменении адреса объекту адресации.

2) выдача заявителю решения об отказе в  присвоении объекту адресации адреса по форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса».
4. Срок предоставления муниципальной услуги
Дата регистрации заявления с приложенными документами является началом исчисления  срока муниципальной услуги.

Дата выдачи заявителю результата муниципальной услуги является окончанием предоставления муниципальной услуги.

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его, а так же решение об отказе в таком присвоении или аннулировании, принимаются администрацией  в срок не более 18 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

   В случае представления заявления через МФЦ срок исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в подразделе 6 раздела 2  административного регламента, в администрацию.
           5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
1)  Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ                                «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;

3)  Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  
4) Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ «О Федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) «Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
             6) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года  № 1221 «Об утверждении Правил присвоения изменения и аннулирования адресов» (далее – Правила № 1221);

  7) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления 
о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (далее – Приказ № 146н);

              8) решение Думы Лесозаводского городского округа от 22.12.2015 № 419 «Об утверждении Положения об Управлении Имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

1)  Перечень документов,  которые  заявитель должен предоставить самостоятельно:
а) заявление о присвоении (изменении, аннулировании) адреса по форме, утвержденной Приказом № 146н;
б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
в) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
2) перечень документов, которые  заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) свидетельство о государственной регистрации права собственности на объект (объекты) адресации;
б) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
в) решение органа администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
г) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
д) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию.
ж) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят 
с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи 
с прекращением существования объекта адресации);
з) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации).

           7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

           8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги являются случаи когда:
1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не уполномоченное в соотвентствии с законодательством на получение услуг;

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
4)  отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8-11 и 14-18   Правил № 1221.
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответситвии с ними  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                                предоставления муниципальной услуги
Время ожидания заявителя в очереди составляет не более 15 минут, а  при отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно 
11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении                                муниципальной услуги

Заявление, представленное в администрацию заявителем (его представителем) лично,  направленные почтовым отправлением или в электронном виде, регистрируются (присваивается входящий номер) в день его  получения общим отделом администрации.

 12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

           1).  Прием заявителей осуществляется в помещении № 403 здания администрации.  Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.

            Помещение для приема заявителей оборудуется  информационной  табличкой (вывеской) с указанием:

а) номера помещения;

б) времени приема заявителей.

В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе  одним специалистом отдела градостроительства ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2). Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
            а) информационным  стендом, расположенным на четвертом этаже здания администрации,  на котором размещены  образцы  для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

б) стульями и столами для заполнения  заявления.

3) Места для ожидания в очереди на подачу  заявления  и  получения  результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.

4) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:

а) беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее-здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается сотрудниками отдела градостроительства;  

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками отдела градостроительства;

г) дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации обеспечивается допуском в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; 

д) допуск в здание собаки-проводника обеспечивается отделом градостроительства, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

           13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг


К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

           1) информированность заявителей о муниципальной услуге;

           2) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

            3) вежливость, оперативность, профессионализм и грамотность  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

           4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами о предоставлений муниципальных услуг по принципу "одного окна"  в соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 При обращении в МФЦ за предоставлением муниципальнорй услуги заявитель вправе  представить заявление в электронном виде с использованием официального сайта или Единого портала. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАК ЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКСТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В   МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)  регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления;

3) проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятые решения о присвоении адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов; 

5) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
2. Описание административной процедуры «Регистрация заявления»

1)  Основанием для начала административной процедуры «Регистрация заявления» является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию лично или письменно.   Заявление может быть направлено через МФЦ, на электронную почту администрации или отдела градостроительства.

2)  Регистрация заявлений осуществляется  специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, в день его поступления. 
3)  Результатом административной процедуры является передача  заявления уполномоченному должностному лицу- начальникику Управления имущественных отношений администрации (далее – начальник УИО)  на рассмотрение.
3. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления»
1) Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение начальником УИО заявления на рассмотрение.

2) Начальник УИО, в срок  не позднее следующего дня поступления к нему заявления, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление и приложенные к нему документы специалисту отдела градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

3) Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение Специалистом заявления с резолюцией и пакетом документов.

4. Описание административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов»

1).  Основанием для начала административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом заявления с пакетом документов на рассмотрение.

2) Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет комплектность документов,  при установлении отсутствия каких-либо документов, указанных в подразделе 6 раздела 2 административного регламента, делает запрос в  органы государственной власти, органы местного самоуправления или организации, в распоряжении которых находятся указанные документы.

 3) Результатом административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом документов по запросу.
5. Описание административной процедуры «Решение о присвоении адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов»
            1) Основанием для начала административной процедуры «Решение о присвоении адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов» является наличие полного комплекта документов, указанных в подразделе  6 раздела 2  административного регламента. 

   2) При устанавлении  комплектности документов, Специалист готовит проект постановления администрации о  присвоении адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов (далее – постановление) и направляет его с листом согласования начальнику отдела градостроительства, начальнику УИО, в юридический отдел администрации, заместителю главы администрации (по правовым и имущественным вопросам) на согласование.
Получив все согласования, направляет постановление на подпись главе администрации;

   3) В случае наличия оснований для отказа, указанных в подразделе  8 раздела 2  административного регламента, Специалист оформляет решение  об отказе в выдаче решения о присвоении адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов (далее – решение об отказе) по форме, утвержденной Приказом № 146н, и направляет данное решение  начальнику УИО на подпись.
            3) Результатом административной процедуры «Решение о присвоении адресов объектам  адресации, изменение, аннулирование адресов» является:

а) подписание главой администрации  постановления;

б) подписание начальником УИО  решения об  отказе.
6.  Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги»


1) Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги» является обращение заявителя в администрацию.

2) Интересующая заявителя информация о ходе выполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю специалистом отдела градостроительства:

           а) устно, при обращении заявителя в администрацию лично, либо с использованием средств телефонной связи;

           б) письменно на адрес электронной почты заявителя, при обращении заявителя с использованием официального сайта, электронной почты  или с использованием Единого портала;

           в) письменно на адрес, указанный в зявлении, при обращении заявителя с использованием почтовой связи.

3) Результатом административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги» является предоставление заявителю информации о ходе выполнения запроса.
           7. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»

1) Основанием для начала административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является:

а) подписание главой администрацуии постановления;
б) подписание начальником УИО  решения об  отказе.


2) Постановление; решение об  отказе направлется заявителю одним из способов, указанным в заявлении: 



а) в форме электронного документа с использованием информационно телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала, региональных порталов; 



б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

            в) через МФЦ  по месту представления заявления. Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за  18 днями со дня поступления заявления в администрацию:

            3)  Результатом административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги» является направление заявителю:

            а) постановления;
            б) решения об  отказе.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ                                                          АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

           1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, также принятием ими решений

          Текущий контроль за соблюдением административного регламента   предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в части выполнения административных процедур и требований к помещениям, в которых административные процедуры выполняются, осуществляется начальником отдела градостроительства. 


Текущий контроль осуществляется путём проведения плановых 
и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента. Периодичность осуществления планового текущего контроля составляет не чаще одного раза в год. 

             2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.


Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

            3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


1) Должностные лица администрации, отдела градостроительства несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.


2) Специалист, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, отвечает: 

а) за соблюдение сроков и порядка приема документов;

б) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, предоставленных заявителем.


3) специалист отдела градостроительства, ответственный за производство по заявлению, отвечает:

а) за правильность оформления и порядка подготовки постановления, решения об отказе;

б)  за соблюдение  сроков и порядка выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.


4. Положения, характеризующие  требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.


Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам администрации либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также официального сайта.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Информация для заявителя о его праве заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставлющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

2. Предмет жалобы

1) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела градостроительства, специалистов отдела градостроительства являются:

а) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной  услуги;

в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной услуги;

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

д) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) отказ отдела  градостроительства или специалистов отдела градостроительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2) Жалоба должна содержать:

а) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

            3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалобы рассматриваются главой администрации, начальником отдела градостроительства.

           4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой в отдел градостроительства или к главе администрации по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника, 119 с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через официальный сайт, по электронной почте администрации, через Единый портал, а также жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ или принята при личном приеме заявителя.

 Личный прием проводится:

1) главой администрации по установленному графику;
2) начальником отдела градостроительства по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника,119, каб. 418 в понедельник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00 по предварительной записи по телефону: (42355) 29-7-00 или 24-9-89.

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в отдел градостроительства или в администрацию жалобы от заявителя.

5. Сроки рассмотрения жалобы

1) Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в отдел градостроительства или в администрацию.
2). Поступившая жалоба рассматривается начальником отдела или главой администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела градостроительства либо специалиста отдела градостроительства 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.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для  приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы 

 По результатам рассмотрения жалобы глава администрации, начальник отдела градостроительства принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,     исправления допущенных отделом градостроительства опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

            В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на   рассмотрение жалоб в соответствии с подразделом 3 раздела 5 административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе  7 раздела 5 административного  регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принятое в соответствии подраздела 7 раздела 5 административного регламента, в судебном порядке.

9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы

           Заявитель вправе обратиться в администрацию, в отдел градостроительства за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы


Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации, а так же может быть сообщена заявителю в устной или письменной форме.

