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Администрация Еланского городского поселения 

Еланского муниципального района 

Волгоградской области __________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 июня  2012 года  №  123
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории Еланского городского поселения»

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Еланского городского поселения, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 

 1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории Еланского городского поселения» (Приложение) .

 2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Еланского городского поселения: http://www.elan-rp.ru/. 

3.  Настоящее постановление вступает в силу с даты  опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
 Глава администрации 

Еланского городского поселения                                                         Н.А.Савин
 
 
 
Приложение 

к Постановлению Главы Администрации 

Еланского городского поселения 

№ от июня 2012 г.
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории

Еланского городского поселения»

I. Общие положения

 

     1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории Еланского городского поселения» (далее по тексту – муниципальная услуга).    

     2. Наименование исполнителя муниципальной услуги: Администрация Еланского городского поселения.

     3.Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  является ведущий специалист по общим вопросам, кадрам, архиву, делопроизводству, связям с представительным органом, общению со СМИ администрации Еланского городского поселения (далее - ведущий специалист).

     4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный Закон от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Устав Еланского городского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области.

Описание заявителей.

     5. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - заявители), являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели без образования юридического лица:

- являющиеся собственниками, арендаторами или балансодержателями объектов недвижимости;

- уполномоченные в соответствии с действующим законодательством представители собственника, арендатора или балансодержателя объектов недвижимости.

     6. Заявители обращаются за получением муниципальной услуги в следующих случаях:

-  ввод объекта недвижимости в эксплуатацию;

- разделение имущественных комплексов и других объектов адресации на отдельные части и самостоятельные объекты;

- объединение объектов адресации в новый комплекс;

- выявление неполных или дублирующихся адресов;

- переименование улиц;

- упорядочение нумерации объектов;

- формирование земельного участка как объекта недвижимости;

- упорядочение элементов застройки;

-  выявленное в результате экспертизы документов несоответствие существующего адреса объекта недвижимости его фактическому расположению на территории Еланского городского  поселения и адресам, присвоенным соседним объектам адресации.

Порядок информирования заинтересованных лицо о правилах предоставления муниципальной услуги.

     7. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 – непосредственно у ведущего специалиста;

 – на информационных стендах в здании Администрации Еланского городского поселения;

 – с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

 – посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

     8.  Контактная информация:

 - местоположение Администрации Еланского городского поселения: 403732, Волгоградская область, р.п. Елань, ул. Матроса Железняка, д. 20.

 - Адрес  электронной почты: admrpelan@rambler.ru

- Телефоны для справок: 8(84452) 5-31-04, 5-43-58

     9.  Прием заявителей ведущим специалистом производится в соответствии с графиком работы (кроме праздничных дней). 

График работы:

	Дни недели       
	Часы приема граждан

	Понедельник            
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00              

	Вторник                
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Среда                  
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Четверг                
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Пятница                
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00             

	Суббота                
	выходной день             

	Воскресенье            
	выходной день             


     10. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации Еланского городского поселения: http://www.elan-rp.ru.

     11. Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

     12. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при обращении заявителей лично или по телефону.
    Заявителям предоставляется информация:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- о времени приема и выдачи документов;

 - о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Индивидуальное устное информирование каждого заявителя ведущий специалист  осуществляет не более 15 минут.

     В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, ведущий специалист может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

     Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы ведущего специалиста.

     При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

     13. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: admrpelan@rambler.ru.

     Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
      При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

     При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

     14. Действие (бездействие) ведущего специалиста и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 8 Административного регламента или направить письменное обращение, жалобу по почте в адрес Администрации Еланского городского поселения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

     15. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

 - выдача получателю муниципальной услуги постановления о присвоении адреса;

 - выдача получателю муниципальной услуги постановления об изменении адреса;

 - отказ в присвоении или изменении адреса с указанием причин.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

     16. Администрация Еланского городского поселения предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:

а) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – в день поступления заявления;

б) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов - 1 рабочий день;

в) оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги  - 13 рабочих дней;

г) подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости – 13 рабочих дней.

     Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации Администрации Еланского городского поселения.

Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.

     17. Для присвоения адреса объекту недвижимости заявитель самостоятельно направляет (представляет) следующие документы:

- заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (в письменной форме или в форме электронного документа) (Приложение 1 к Административному регламенту);

- документ, удостоверяющего личность и (или) копии документа, удостоверяющего личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

- технический паспорт объекта капитального строительства;

- разрешение на строительство;

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

18. Для изменения адреса объекта недвижимости заявитель самостоятельно направляет (представляет) следующие документы:

- заявление об изменении адреса объекта недвижимости (в письменной форме или в форме электронного документа) (Приложение 2 к Административному регламенту);

- документ, удостоверяющего личность и (или) копии документа, удостоверяющего личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

- технический паспорт объекта капитального строительства;

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

     19. Указанные в пунктах 17,18 Административного регламента документы заявитель представляет в виде заверенных в установленном законом порядке копий или копий при предъявлении оригинала. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных указанными пунктами, не допускается.

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

    20. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктами 17,18 Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     21. Муниципальная услуга не предоставляется:

- временным строениям (киоск, павильон и д.р.);

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и обслуживающие их объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и обслуживающие их объекты и др.);

- в случае обращения неправомочного лица;

- в случае несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

     Сведения о бесплатности (платности) предоставления муниципальной услуги.
      22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

     23. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут.

    Время ожидания приема заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.


     Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

     24. Регистрация заявления о присвоении или изменении адреса объекта недвижимости производится в день поступления заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

    25. Здание, в котором ведется прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

     Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

     Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и информационными стендами.

     26. На информационном стенде размещается следующая информация:

- образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального Интернет-сайта;

- телефонные номера и электронный адрес;

информация о режиме работы.

     27. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- должности, фамилии, имени, отчества специалиста оказывающего муниципальную услугу;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

     Рабочее место специалиста принимающего заявление на оказание муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

     28. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги является наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в здании Администрации Еланского городского поселения и на официальном сайте Администрации Еланского городского поселения в сети Интернет.

     29. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

- жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

     30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

в) оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

     Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию Еланского городского поселения с заявлением (Приложения 1,2 к Административному регламенту) а также с приложением к заявлению документов указанных в пунктах 17,18  Административного регламента. 

     При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, электронной почте, специалист ответственный за делопроизводство регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет заявление  с  пакетом документов на рассмотрение Главе Администрации Еланского городского поселения.

     Специалист ответственный за делопроизводство при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя и наличие всех документов указанных в пунктах 17,18 Административного регламента. 

     При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист ответственный за делопроизводство уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов 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;

- если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист ответственный за делопроизводство осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

      При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист ответственный за делопроизводство помогает заявителю заполнить заявление. 

     Специалист ответственный за делопроизводство регистрирует поступившее заявление, возвращает заявителю копию заявления с отметкой о принятии  заявления,  передаёт заявление  с  пакетом документов Главе Администрации Еланского городского поселения. 

     Заявление  с  пакетом документов с визой Главы Администрации Еланского городского поселения  передаётся в установленном порядке ведущему специалисту.

     Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Требования к порядку проверки наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

     32. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с пакетом документов ведущему специалисту. 

     Ведущий специалист рассматривает поступившее заявление с пакетом документов на предмет:

- наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовки проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

     Ведущий специалист проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие перечню документов, указанных в п. 17, 18 Административного регламента, требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных п. 21 Административного регламента.  

     В случае  отсутствия оснований, предусмотренных п. 21 Административного регламента, ведущий специалист принимает решение о присвоении адреса объекту недвижимости.

     В случае если в ходе проверки документов выявлены  нарушения, указанные в п. 21 Административного регламента, исполнитель подготавливает проект уведомления об отказе в рассмотрении заявления. 

     Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Требования к порядку оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     33.  Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявленное ведущим специалистом основание для отказа в предоставлении услуги, указанное в пункте 21 Административного регламента.

     Ведущий специалист готовит письмо в 3-х экземплярах об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в установленном порядке Главе Администрации Еланского городского  поселения на подпись.

     Глава Администрации Еланского городского поселения подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 3-х экземплярах и передает его в установленном порядке специалисту ответственному за делопроизводство.

     Специалист ответственный за делопроизводство осуществляет его регистрацию и отправляет 1 экземпляр письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в установленном порядке.

     При обращении заявителя лично специалист ответственный за делопроизводство удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ - письмо об отказе, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа, выдает заявителю копию письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     Срок оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 13 рабочих дней.

     Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к порядку подготовки, утверждения и выдачи постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

     34. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 21 Административного регламента.

     Ведущий специалист изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

     Если при рассмотрении архивных, проектных и прочих материалов невозможно установить расположение объекта недвижимости, ведущий специалист осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

     В случае необходимости дополнительных сведений и (или) при возникновении сомнений в подлинности документов или недостоверности указанных в них сведений ведущий специалист должен сделать запросы и направить уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

     В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.
     В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, ведущий специалист на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

     Ведущий специалист подготавливает проект постановления Главы Администрации Еланского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - проект постановления) и передает его и вместе с пакетом документов на подпись Главе Администрации Еланского городского поселения,  

     Специалист ответственный за делопроизводство осуществляет регистрацию, тиражирование, рассылку и хранение постановления в установленном порядке.

     Максимальный срок подготовки постановления составляет 13  рабочих дней.

     Результатом административной процедуры является получение ведущим специалистом у специалиста ответственного за делопроизводство постановления Главы Администрации Еланского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости.

    Заявителю лично передается два экземпляра постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.
     Постановление о присвоении адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

     35. Последовательность и сроки выполнения административных процедур приведены в блок-схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 

     36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ведущим специалистом администрации поселения осуществляется непосредственно Главой Администрации, а также уполномоченными должностными лицами Администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

     Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ведущим специалистом положений Административного регламента, иных правовых актов.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Еланского городского поселения.

     Персональная ответственность ведущего специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации Еланского городского поселения.

     В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

      По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
     Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков предусмотренных Административным регламентом.

     37. Ведущий специалист несет персональную ответственность за:

 - сохранность документов;

 - правильность и полноту оформления документов;

 - соблюдение сроков предусмотренных Административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Предмет досудебного(внесудебного) обжалования.

     38. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Еланского городского поселения в досудебном и судебном порядке.

     39. Предметом (досудебного) внесудебного обжалования является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Еланского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, нарушение положений Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в разрешении жалобы.

     40. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению.

     В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Администрацию Еланского городского поселения обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Еланского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель.

     Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию Еланского городского поселения.

     Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

     41. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба заявителя, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, а также устное обращение гражданина.

Права лиц, обратившихся с жалобой, на получение информации и документов, необходимых для её обоснования и рассмотрения.

      42. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

     43. Жалоба может быть подана:

 - непосредственно Главе Администрации Еланского городского поселения устно либо письменно;

 - по телефону администрации Еланского городского поселения 8(844452) 5-31-04.

     В письменной жалобе указываются:

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

 - суть обжалуемого действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

     В жалобе 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 незаконными действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     К жалобе могут 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.
      Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

Сроки рассмотрения жалобы.

     44. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

     В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов Глава Администрации Еланского городского поселения или иное уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителя.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

     45. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

     По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации Еланского городского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

     Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. Ответ на жалобу, поданную в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

