РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.10.2011                                      № 754                                 р.п. Каменоломни

Об утверждении админи-стративного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение адресных планов территории Октябрь- ского района с картогра- фическим отображением градо- строительной ситуации  (веде- ние адресной системы муни- ципального образования «Ок- тябрьский район») 

          В соответствии с распоряжением Администрации Октябрьского района от 23.09.2010 № 339 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг (функций)», руководствуясь ч. 8 ст. 51 Устава муниципального образования «Октябрьский район»:

ПОСТАНАВЛЯЮ:

    1. Утвердить:

1.1. Административный регламент по предоставлению отделом  архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района муниципальной услуги «Утверждение адресных планов территории 
Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район») (Приложение №1).

1.2. Форму заявления об «Утверждении адресных планов территории Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район») (Приложение №2).

     2.  Утвердить стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Утверждение адресных планов территории Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район») (Приложение №3).

     3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главного архитектора района М.Н. Протасова.

     4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района в сети «Интернет».

И.о. Главы Октябрьского района                                                  И.Ю. Зюзин

	Приложение  № 1

к постановлению

          Администрации
Октябрьского района

   от 25.10.2011 № 754                   


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги

«Утверждение адресных планов территории Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район»)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Наименование муниципальной услуги – «Утверждение адресных планов территории Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район»)  (далее – муниципальная услуга).

1.2.Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: отдел архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее - отдел).

     Уполномоченным должностным лицом на подписание графического документа является заместитель Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главный архитектор района.

      Исполнение муниципальной услуги обеспечивают сотрудники отдела. 

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ

- Постановление Администрации Ростовской области от 29.03. 2004  №128 «О единой системе описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области».

1.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление и выдача графического документа; 

- внесение изменений в адресный реестр Октябрьского района.

- уведомление об отказе исполнения муниципальной услуги с указанием причин и оснований отказа.

1.5.Заявителями являются физические или юридические лица, являющиеся правообладателем участка, либо уполномоченные ими в установленном законном порядке лица (далее заявитель).     


2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1.Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области по адресу: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер.Шоссейный, № 4.

График работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница  с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 12.45, выходные – суббота, воскресенье.

По телефонам: 8(86360) 2-24-10, 2-06-85,  факс 8(86360) 2-06-85 в рабочее время.
2.1.2.Адрес официального  сайта Администрации Октябрьского района Ростовской области www.octobdonland.ru. Электронная почта arhi.octob@mail.ru.

2.1.3.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2.Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.3.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.3.4.При обращении заявителя для получения муниципальной услуги исполнитель должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

2.1.3.5.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела, предоставляющего услугу, при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.1.3.6.Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.7.Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом.

2.1.3.8.Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3.9.При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.1.3.10.Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.2.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.2.2.Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3.Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.4.Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие или неправильное оформление требуемых действующим законодательством документов для предоставления муниципальной услуги;

-предоставление документов, содержащих неполную или неточную информацию.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.4.Требования к  местам предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Центральный вход в здание отдела оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию об отделе Администрации Октябрьского района осуществляющем исполнение муниципальной услуги.

2.4.2.На территории, прилегающей к зданию отдела, имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.3.Прием граждан проводится в служебном помещении отдела архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области. 

2.4.4.Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные достаточным количеством стульев.

 2.4.5.Помещение для осуществления приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.    

2.4.6.Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

2.4.7.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.5.Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

   Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.5.1.Заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение 2 к настоящему Регламенту).

2.5.2 Правоустанавливающие документы и (или) документы подтверждающие права на объект адресации и земельный участок, на котором находится объект адресации, (договор купли продажи, дарения, договор аренды на здание, технический паспорт). 

2.5.3. Кадастровый план, (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное бессрочное пользование или в аренду, договор аренды, свидетельство на землю, справка из похозяйственной книги. 

2.5.4. Если адрес присваивается отдельному строению, не принадлежащему собственнику земельного участка, заявитель дополнительно предоставляет топографическую съемку территории, на которой расположен объект адресации, с границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями, проект красных линий.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 
3.1.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Регламенту, блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги).

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование по вопросам предоставления муниципальных услуг;

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка и выдача графического документа либо отказ в выдаче графического документа с указанием причин.

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

          Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области.
3.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для приема документов на оказание муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области с заявлением и всеми необходимыми документами.
3.2.2. Прием заявления со всеми необходимыми документами на оформление и выдачу графического документа осуществляется еженедельно в рабочее время.

3.2.3. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

3.2.4. Специалист отдела архитектуры и сопровождения проектов по выдаче  графического документа (далее - специалист отдела) устанавливает предмет обращения, личность Заявителя и проверяет его полномочия, проверяет наличие всех необходимых документов согласно  подраздела 2.5. раздела 2 настоящего регламента.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист отдела проверяет заявление со всеми необходимыми документами о предоставлении муниципальной услуги и формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов).

3.3. Рассмотрение заявления со всеми необходимыми документами, подготовка и выдача графического документа либо отказ в выдаче графического документа с указанием причин.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом отдела пакета принятых документов.

3.3.2. Специалист отдела:

- рассматривает поступившие документы.

- проводит проверку правоустанавливающей документации, удостоверяясь, что:


документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;


тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;


фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;


в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


документы не исполнены карандашом;


документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


не истек срок действия представленных документов.

3.3.3. Далее на поступившее заявление о выдаче графического документа с полным комплектом документов специалистом отдела архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района присваивается объекту адрес и оформляется графический документ установленного образца. 

3.3.4. При необходимости специалистом отдела, ответственным за осуществление муниципальной услуги, принимается решение о выезде на место. После принятия решения специалистом отдела, ответственным за осуществление муниципальной услуги, осуществляется выезд на место для определения фактического местоположения объекта. По результатам выезда, специалистом отдела ответственным за осуществление муниципальной услуги, принимается решение об оформлении графического документа. 

3.3.5. Результатом административной процедуры являются: выдача графического документа или выдача письма об отказе в выдаче графического документа с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

3.3.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

3.3.7. Блок – схема исполнения данной муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главный архитектор района  и начальником отдела архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области.

4.1.1.Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заместителем Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главным архитектором района  и начальником отдела архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главным архитектором района.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ
РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) специалиста или начальника отдела архитектуры и сопровождения проектов Администрации Октябрьского района Ростовской области на имя заместителя Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главного архитектора района.

5.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) заместителя Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главного архитектора района  на имя  Октябрьского района. 

5.1.2. В письменной жалобе указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
фамилия, имя, отчество заявителя; полное наименование юридического лица;
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
предмет жалобы; подпись заявителя и дата, печать юридического лица;
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.
5.1.3. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.
5.1.4. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.
5.1.5. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.
5.1.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение трех рабочих дней после принятия соответствующего решения.
5.1.7. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения.

5.2. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации района, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Управляющий делами  

Администрации района                                                                    Н.Н. Савченко    
	Приложение  № 2

к постановлению

          Администрации
Октябрьского района

  от 25.10.2011 № 754                   


	                           Форма заявления об «Утверждении адресных планов территории Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район»)
«Заместителю Главы Администрации

Октябрьского района по инвестиционной политике - Главному Архитектору района

                                                                       Ф.И.О.________________________

                                            От____________________________

                                                                                                 (Фамилия, имя, отчество– полностью)             
                                                         Проживающего(ей) по адресу:

                                                                        ___________________________________                                                                                                                           тел._______________________

Заявление

   Прошу подготовить графический документ, определяющий 

 положение объекта адресации, _____________________________________

                                                            (домовладение  или земельный участок)

_________________________________________________________________,  числящемуся за

гр._______________________________________________________

    _________________________________________________________

   на основании _____________________________________________

   _________________________________________________________

  расположенному на территории __________________________ поселения в п.(х.,ст.)_______________________, ул.(пер.) ________________________.

              Дата:______________                                 Подпись:_____________»

Управляющий делами

Администрации района





       Н.Н. Савченко  




	Приложение №3

к постановлению

Администрации

Октябрьского района

   от 25.10.2011 № 754            


Стандарт качества предоставления муниципальной услуги

«Утверждение адресных планов территории Октябрьского района с картографическим отображением градостроительной ситуации  (ведение адресной системы муниципального образования «Октябрьский район»)

1.Перечень организаций, в отношении которых применяется стандарт.


Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Октябрьский район» и осуществляется через структурное подразделение –  отдел архитектуры и сопровождения проектов.

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001г. N 136-ФЗ

- Постановления Главы Администрации Ростовской области от 29.03. 2004 г. №128.

3. Порядок получения доступа к услуге.

Получателями муниципальной услуги являются муниципальные учреждения, муниципальные унитарные предприятия, открытые акционерные общества, преобразованные в процессе приватизации из муниципальных унитарных предприятий, иные юридические лица и физические лица.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

4.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги, закрепляемой стандартом.

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в отделе архитектуры и сопровождения проектов по адресу: п. Каменоломни, пер. Шоссейный, 4;

· с использованием средств телефонной и почтовой связи.


Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и сотрудниками отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, и телефонной связи.


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление Муниципальной услуги телефону.


В любое время с момента приема документов на предоставление Муниципальной услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги посредством телефона, или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления Муниципальной услуги. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 


Письменные обращения рассматриваются сотрудниками отдела, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.


Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются должностными лицами отдела. 


Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение).

· Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона.


При соответствии представленных документов установленным требованиям, сотрудник, ответственный за подготовку результата Муниципальной услуги, готовит:

·  графический документ установленного образца и присваивает объекту адрес.

Сотрудник, ответственный за подготовку результата Муниципальной услуги, готовит 1 экземпляр документа и передает его на подпись главному архитектору Октябрьского района:

· один экземпляр направляется Заявителю;

· второй экземпляр хранится в отделе;

· третий экземпляр хранится в администрации поселения, на территории которого находится земельный участок.


Максимальный срок выполнения действия 10 дней.

5. Порядок обжалования нарушений требований стандарта.

Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе должны быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем.

При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника Администрации. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· нарушены права и свободы Заявителей;

· созданы препятствия к осуществлению Заявителем его прав и свобод;

· незаконно на Заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.


Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.


Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

· принятых решений;

· проведенных действий по предоставлению Заявителю Муниципальной услуги и применению дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

6. Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальных услуг.
6.1. Ответственность за нарушение требований стандарта сотрудников муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги.

Меры ответственности за нарушение требований стандарта к сотрудникам муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, устанавливаются руководителями данных муниципальных учреждений в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего стандарта.

Управляющий делами

Администрации района






Н.Н. Савченко

