Приложение  к постановлению

 Администрации города  Шарыпово

№ 225 от 13.12.2010г.
В редакции от 24.04.2012г. №57

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления   муниципальной услуги по подготовке и выдаче адресной справки

1. Общие положения

     1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче адресной справки (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур (приложение 1) по предоставлению указанной муниципальной услуги.  

      1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово (далее Отдел).

       Административный регламент предоставления Отделом муниципальной услуги (далее –Административный регламент) размещается на сайте муниципального образования города Шарыпово и в периодическом издании  «Официальный вестник города Шарыпово».
     1.3 Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является   физическое или юридическое лицо. 

Заявление на подготовку и выдачу адресной справки может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией г. Шарыпово.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
     2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги Отделом является: 

- выдача адресной справки (приложение № 3);

- отказ в выдаче адресной справки.
     2.2. Срок осуществления предоставления муниципальной услуги  составляет 20 рабочих дней со дня получения заявления о выдаче адресной справки с приложенными документами, указанными в п.2.4 настоящего Административного регламента. 

      2.3. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
(в ред № 57 от 24.04.2012г.)

- ФЗ № 210 от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Уставом города Шарыпово;

            - положением об отделе архитектуры и градостроительства, утвержденным Главой города Шарыпово 17.03.2005г;

- приказом ФНС России от 17.11.2005г. № САЭ-3-13/594@;  
- решением Шарыповского городского Совета от 02.11.2004г. № 29-217 «Об утверждении Правил присвоения адресов земельным участкам, зданиям, сооружениям и помещениям в г. Шарыпово, пос. Дубинино, пос. Горячегорск»;

- решением Шарыповского городского Совета от 02.11.2004г. № 29-216 «Об утверждении Положения о наименованиях и переименованиях внутригородских объектов в г. Шарыпово, пос. Дубинино, пос. Горячегорск»;

            - решением Шарыповского городского Совета депутатов от 15.12.2009г. № 54-519 Об утверждении генерального плана муниципального образования города Шарыпово применительно к части территории муниципального образования города Шарыпово - городу Шарыпово и генерального плана муниципального образования города Шарыпово применительно к части территории муниципального образования города Шарыпово - поселку Дубинино»;
(в редакции от 23.07.2012г. проект)

 - постановлением Администрации города Шарыпово от 01.10.2010г. № 140 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».  

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
     1) заявление о выдаче адресной справки (приложение № 2);

     2) исполнительная съемка М:1500 (в случае отсутствия сведений в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово);

     3) исполнительно-разрешительная документация или правоустанавливающие документы на адресуемый объект (в случае отсутствия в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности отдела архитектуры и градостроительства Администрации города);

     4) согласование номера помещения или квартиры в здание, сооружение с Шарыповским отделением ФГУП «Ростехинвентаризация» Филиалом по Красноярскому краю.

(в ред № 57 от 24.04.2012г.)

      Документы, указанные в пунктах 1,2,3 предоставляются заявителем самостоятельно. Документ, указанный в пункте 4 заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
      2.5. Отдел отказывает в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента. 

(в ред № 57 от 24.04.2012г.)

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие причины:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем для представления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация. 
     2.6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

     2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.     

     2.8. Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово непосредственно при поступлении. 

     2.9. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения;

- здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей. 

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателем качества и доступности муниципальных услуг является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальных услуг.

Показателем доступности является информационная открытость порядка 
и правил предоставления муниципальной услуги: 

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие  информации об оказании муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет, на информационном стенде в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги согласно регламенту;

- количество обоснованных жалоб;

- оказание муниципальной услуги бесплатно;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в  Администрацию города Шарыпово.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

     3.1. Муниципальная услуга   включает подготовку проекта распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости, подготовку адресной справки на объект недвижимости, выдачи справки на объект недвижимости.
     3.2. Порядок обращения в Отдел для подачи документов и получения результата муниципальной услуги.

      Основанием для оказания муниципальной услуги  является заявление о выдаче адресной справки физического или юридического лица с приложением документов, указанных в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

     Заявление о выдаче адресной справки могут переданы лично или направлены по почте заказным письмом (бандеролью) с описью вложения и уведомлением о вручении в отдел по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово.

      Датой обращения и представления документов является день получения документов  отделом по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово.

     Прием граждан для принятия заявлений осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации города Шарыпово: 
Понедельник -  пятница - с 8.00 до 17.00
обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00,

выходные дни - суббота, воскресенье,

адрес: 662314 Красноярский край, г. Шарыпово, ул. Горького, д. 14А.

телефоны: 8(39153) 2-1190 (приемная Администрации города Шарыпово), телефон, факс 8(39153) 2-1254 (отдел по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово),

электронный адрес: adm@gorodsharypovo.ru
(в ред № 57 от 24.04.2012г.)

  Застройщик может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления  муниципальной услуги в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.

     3.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги:

     заявитель заполняет заявление рукописным или машинописным способом;

     заявитель в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность (полностью) и дату подачи заявления, а также в случае, если заявитель является юридическим лицом, заявление заверяется его подписью и печатью, в случае, если заявитель является физическим лицом, то заявление заверяется подписью физического лица;
     числа и сроки для понимания документа должны быть обозначены арабскими цифрами. Имя заявителя, адрес, наименование объекта должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

      документы должны быть прошиты, пронумерованы, заверены подписью руководителя организации, подающей документы, и печатью в случае подачи документов юридическим лицом,  в случае подачи документов физическим лицом - заверены подписью физического лица;

      исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

      документы представляются на русском языке.

     3.4. Прием документов, необходимых для выдачи адресной справки.
     Специалист Отдела, уполномоченный осуществлять проверку представленных документов, после получения заявления о выдаче адресной справки из отдела по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово, в течение 20 минут проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, представление которых является обязательным.  

     3.5. Рассмотрение представленных документов.

     В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист Отдела  проводит следующие виды работ:

     а)  если заявленный объект  занесен ранее в Адресный реестр и адресный план  города Шарыпово, оформляется адресная справка в течение 30 минут;
     б) в случае отсутствия данных о заявленном объекте в Адресном реестре и адресном плане города Шарыпово, специалист Отдела изучает картографические материалы для идентификации объекта, подготавливает графическое приложения к распоряжению о присвоении адреса объекту недвижимости в течение 3 рабочих дней;
     в) проводит полевое обследование объекта недвижимости в течение 1 рабочего дня (при необходимости); 
      г)  готовит проект Распоряжения о присвоении адреса в срок не более 5 дней с момента выезда на объект недвижимости.
      Проект распоряжения согласовывается со следующими специалистами Администрации города Шарыпово:

начальником отдела архитектуры и градостроительства;

специалистом юридического отдела; 

начальником отдела по работе с обращениями граждан и управлению документацией;

юристом Администрации города Шарыпово;

Первым заместителем Главы города Шарыпово.

     После согласования проект распоряжения передается на подпись Главе города Шарыпово. 

     После подписания распоряжение передается в Отдел для оформления адресной справки.

  Специалист, ответственный за муниципальную услугу:

а) оформляет адресную справку на основании распоряжении о присвоении адреса объекту недвижимости в течении 3-х дней в количестве 2-х экземпляров;

 б) регистрирует справку в книге регистрации справок;

 в) выдает адресную справку заявителю (1 экземпляр).
     Адресная справка должна быть оформлена на бланке установленной формы в двух экземплярах, подписана начальником Отдела  (приложение 3).

     В тексте адресной справки не допускается каких-либо исправлений и сокращений. Для юридических лиц указывается полное наименование и их местонахождение. 
(в ред № 57 от 24.04.2012г.)

       При предоставлении Отделом муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов местного самоуправления с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
       3.6. Специалист отдела в течении 3-х дней после выдачи адресной справки обязан внести адрес объекта в Адресный Реестр города Шарыпово и нанести на адресный план М 1:5000.
      Второй экземпляр адресной справки вместе с комплектом   документов, представленных заявителем в соответствии с п.2.4, помещают  в папку выданных адресных справок за текущий период. Время осуществления указанного административного действия не должно превышать 20 минут.

     3.7. Отказ в выдаче адресной справки осуществляется в письменном виде с указанием причины отказа в течение 1 рабочего дня  за подписью начальника Отдела (лица, его замещающего).
 Вместе с указанным отказом возвращаются все представленные документы.
     3.8. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги.

     3.8.1. Порядок получения информации   по вопросам предоставления муниципальной услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги  и о ходе предоставления муниципальной услуги в Отделе осуществляется исполнителем Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы Отдела:
вторник -  четверг - с 8.00 до 12.00 
обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 

выходные дни - суббота, воскресенье 

адрес:  Красноярский край, г. Шарыпово, мкр. Пионерный, д. 27-2, пом.404
телефоны: 8(39153) 28-802

    Исполнитель Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

о месте нахождения и графике работы Отдела;

о справочных телефонах Отдела;

об адресе электронной почты Администрации города Шарыпово, официальном сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет;

о порядке получения информации   по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

     Информирование    в Отделе осуществляется в форме:

непосредственного общения исполнителя Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителем (при личном обращении, по электронной почте, по телефону,  в письменном виде);

информационных материалов, которые размещаются на официальном   сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет www.gorodsharypovo.ru, на информационном стенде, размещенном в месте предоставления муниципальной услуги.
     3.8.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела:

сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы Отдела размещаются на официальном сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет;

справки и консультации предоставляются в рабочие часы Отдела.

     3.8.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

     Консультирование в Отделе осуществляется как в устной, так и в письменной форме, в том числе в форме электронного сообщения, в течение рабочего времени Отдела. При этом исполнителем Отдела, уполномоченным проверять представленные документы, осуществляется консультирование по вопросам, указанным в пункте 3.8.1 настоящего Административного регламента. При консультировании в устной форме специалист, уполномоченный проверять представленные документы, дает заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. При консультировании в письменной форме специалист Отдела направляет ответ за подписью начальника Отдела. При консультировании в форме электронного сообщения ответ направляется на адрес электронной почты заявителя
     При устном обращении продолжительность консультирования исполнителем, уполномоченным проверять представленные документы, составляет не более 10 минут.

     Время ожидания консультации не должно превышать 30 минут.

     В случае получения письменного обращения (в том числе в электронной форме) по вопросам консультирования, получения разъяснений специалист Отдела, уполномоченный проверять представленные документы, обязан ответить на обращение в срок не более четырнадцати дней со дня регистрации обращения. Рассмотрение таких письменных обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     В Отделе также возможно консультирование по телефону. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени. По телефону осуществляется устное консультирование (не более 5 минут) по направлениям, указанным в пункте 3.8.1 настоящего административного регламента.
(в ред № 57 от 24.04.2012г.)
     3.8.4. Требования к форме и характеру взаимодействия исполнителя Отдела с заявителем по вопросам консультирования, получения разъяснений:

     при ответе на телефонные звонки специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, наименование учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса;

     при личном обращении заявителя специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвать свои фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный вопрос;

     при поступлении обращения заявителя на электронный адрес Администрации города Шарыпово специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит ответ в срок не более четырнадцати  дней со дня регистрации обращения;

     в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Отдела, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

     ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего запрос;

     специалист Отдела, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к обратившимся за консультацией лицам, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела.

     Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения исполнителем Отдела, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

     4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится Службой по контролю в области градостроительной деятельности Красноярского края и Первым заместителем Главы города Шарыпово в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения руководителем Отдела, принимающим участие в ее реализации, положений настоящего Административного регламента.  

     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия или бездействие специалистов Отдела, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок, Первый заместитель Главы города Шарыпово дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

      Плановые проверки осуществляются по мере выдачи разрешений на строительство. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. 

     4.3. Персональная ответственность за нарушение процедуры проведения административных действий по предоставлению муниципальной услуги должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.  Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.

     5.1. Действия (бездействие) руководителя Отдела, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в письменном виде, устно и в форме электронного сообщения на имя   Главы города Шарыпово.

     Письменное обжалование действий (бездействия) руководителя Отдела заявителем производится в соответствии с законодательством Российской Федерации
(в ред № 57 от 24.04.2012г.)
     Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

       Главой города Шарыпово при рассмотрении жалобы на действия руководителя Отдела   при предоставлении муниципальной услуги:

     обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

     по результатам рассмотрения жалобы в случае необходимости принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

     5.2. Жалоба на действия (бездействие) руководителя Отдела, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, может быть подана в виде электронного сообщения.

     Требования к электронной жалобе аналогичны требованиям, предъявляемым к письменной жалобе.

     5.3. Обжалование действий (бездействия) руководителя Отдела, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, может быть произведено при личном приеме заявителя  Главой города Шарыпово.

     При личном приеме заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий его личность, а также документы, подтверждающие его полномочия действовать от имени юридического лица.

      Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема города Шарыпово. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

     5.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела,  гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.
(в ред № 57 от 24.04.2012г.)

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации города Шарыпово, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     Заявитель может обратиться с жалобой   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 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 должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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) Отдела, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

 Жалоба, поступившая в Администрацию города Шарыпово подлежит рассмотрению Главой города Шарыпово, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, 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.

По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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.

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

      В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава города Шарыпово, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

                                                            к административному регламенту     

                                                            предоставлению муниципальной услуги  

                                                            «Подготовка и выдача адресной справки»

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги                                                             «Подготовка и выдача адресной справки»


Приложение № 2

                                                            к административному регламенту     

                                                            предоставлению муниципальной услуги  

                                                            «Подготовка и выдача адресной справки»

Главе города Шарыпово

_________________________

от:_______________________      

_________________________  

(Ф.И. О. физ. лица или представителя 

юр. лица (с доверенностью)

Адрес:_________________________

паспортные  данные_______________

Контактный телефон:_________________

З А Я В Л Е Н И Е:

Прошу присвоить адрес и выдать адресную справку:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение (в копиях):

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

4.________________________________________________________________

5.________________________________________________________________

6.________________________________________________________________

Дата                                                 «___»___________20__________ г.    

   Подпись:_____________

Справка получена:

Дата: ________________________________ 

Ф.И.О. (полностью)____________________

_____________________________________

Паспортные данные (доверенность):______

_____________________________________

_____________________________________

Подпись:_____________________________

Приложение № 3

                                                            к административному регламенту     

                                                            предоставлению муниципальной услуги  

                                                            «Подготовка и выдача адресной справки»


Администрация города Шарыпово

город Шарыпово Красноярский край

___________________________________________________________________________________

№                                                                                          от       

СПРАВКА 
Настоящая справка выдана:  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование предприятия)

о том, что объект недвижимости:  

 указанный в   

(вид, номер, дата выдачи документа, кем выдано)
по адресу:  

(адрес объекта в вышеперечисленных документах соответственно) 

и объект недвижимости:  

по данным отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово, имеющий

адрес __________________________________________________

Является одни м и тем же объектом недвижимости

Основание: 

Начальник отдела архитектуры

и градостроительства Администрации

города Шарыпово                                                                             

ЗАЯВИТЕЛЬ


заявление на предоставление муниципальной услуги





Прием, регистрация заявления





Глава города Шарыпово





Начальник отдела архитектуры и градостроительства





 специалист отдела


изучение заявления,


принятие решения








Исполнение 


муниципальной услуги


оформление и согласование адресной справки, выдача заявителю на руки





Уведомление об отказе в предоставлении         муниципальной услуги








