АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение и изменение нумерации жилых  помещений» на территории муниципального образования
(в редакции от 12.08.2013 №36, от 20.01.2014 №3)
I. Общие положения

 Предмет регулирования Административного регламента
 1.Административный регламент   предоставления  муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений» на территории муниципального образования» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Описание заявителей 
 2. Получателями  муниципальной  услуги (далее – Заявители) выступают: 

физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);  

юридические лица (государственные организации Удмуртской Республики, иные организации всех форм собственности).

          3. От имени получателей муниципальной  услуги могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их получателями муниципальной услуги в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
           4.  Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации.

          5.  Администрации муниципального образования «Кулигинское» (далее – Администрация) расположена по адресу: 427573, Удмуртская Республика, Кезский район, с.Кулига, ул.Кезская, дом 1.

Телефон: (341-58) 3-32-31.

Электронные адреса: Kuliga -adm@yandex.ru
Администрация осуществляет приём документов для предоставления муниципальной  услуги в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник-пятница
	08.00 - 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


      6. Адрес страницы МО «Кулигинское» на официальном сайте МО «Кезский район»  в сети «Интернет» http://kez.udmurt.ru/city/mo_pos/ Kuliga/.
 Справочный телефон Администрации по вопросам получения муниципальной  услуги: (341-58)  3-32-31.

          8.  Информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации;
- в письменном виде по почте или электронным каналом связи;

-на информационном стенде в помещении Администрации;

- на странице МО «Кулигинское» на официальном сайте МО «Кезский район»  в сети «Интернет»: http://kez.udmurt.ru/city/mo_pos/Kuliga/, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://18.gosuslugi.ru/pgu/, в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

      Порядок получения  информации заявителем  по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
9. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист администрации, уполномоченный в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

10. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

11. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

 Специалист администрации, уполномоченный  в предоставлении муниципальной услуги, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

 Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования  и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

12.  При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

13. Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

2.Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги.

14. Муниципальная услуга  «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Кулигинское».

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Кулигинское».

 Результат предоставления муниципальной услуги.

16. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:          

- Постановление Администрации о присвоении и изменении нумерации жилого помещения (далее – Постановление);

        -  письменный  отказ о выдаче постановления Администрации муниципального образования «Кулигинское» о присвоении или изменении нумерации жилых помещений на территории муниципального образования 
 Срок предоставления муниципальной услуги

17. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней с момента регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Правовые  основания для  предоставления муниципальной услуги.
          18. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный Закон  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. №1301 « О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- постановление  Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

        - Устав муниципального образования «Кулигинское».

     
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги

19. Для получения муниципальной услуги по присвоению и изменению нумерации жилых помещений   Заявитель представляет в Администрацию:

а) заявление о присвоении  изменении нумерации жилого помещения;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физического лица)

в) учредительные документы ( для  юридического лица)

г) экспликацию и технический паспорт на жилое помещение;

д) правоустанавливающие документы на жилое помещение ;

е) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

Документы,  указанные  в подпункте «а», «б», «в», «г», «е» предоставляются   заявителем лично.

Администрация  в рамках информационного межведомственного взаимодействия запрашивает документы, указанные в подпункте «д» из указанного выше перечня необходимых документов, если эти сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Требования к предоставляемым документам
20. Предоставленное заявление и  документы (при наличии) должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

            - не истек срок действия документов, для которых он установлен

  Перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

      21.  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- невозможность прочтения письменного запроса;
- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся;
          -  содержание в заявлении  нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.  Должностное лицо вправе оставить заявление  без ответа по сути  поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, написавшему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.
  Перечень оснований для приостановления и (или)  отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

- обращение неправомочного лица;

         - не представления документов согласно перечню, определенному в пункте 19 настоящего Регламента;

- представление документов, оформленных ненадлежащим образом.

 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

23.  При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

24.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

25. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
26.Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
          27. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования  к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 
28.   Требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

 места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

29. Требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

30. Требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

 Показатели доступности и качества оказываемых услуг
31.  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.
количество взаимодействий заявителя (уполномоченного представителя заявителя) со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз
32.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
33. Заявитель направляет заявление  в электронной форме на указанный в пункте 5 настоящего Административного регламента адрес электронной почты, также может направить заявление в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)». К заявлению прилагаются отсканированные документы, указанные в п. 19 настоящего регламента.

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение обращений, полученных по почте либо лично от заявителей.

34. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике при предоставлении муниципальной  услуги.
III,   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Перечень административных процедур
35. Предоставление муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых  помещений на территории муниципального образования «Кулигинское»  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявления;

- рассмотрение заявления Главой муниципального образования и оформления результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (присвоение и изменение нумерации жилых  помещений  или решения об отказе в присвоении и изменении нумерации жилого помещения).

 Прием и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
36.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

37. Должностное лицо, в обязанности которого входит принятие документов:

 проверяет наличие всех необходимых сведений в заявлении, в соответствии с пунктом 19   настоящего регламента;

 проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 20 настоящего регламента;

 регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

  сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 
38. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятого заявления и документов (при наличии).

Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

Рассмотрение обращения заявителя
         39. Основанием для начала административной процедуры  является передача зарегистрированного запроса  Главе муниципального образования. Зарегистрированный запрос передается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию,  Главе муниципального образования не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации.    

      40. Глава муниципального образования в течение рабочего дня определяет срок исполнения и должностное лицо, ответственное за исполнение запроса. Срок исполнения запроса не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса.
      41. По результатам рассмотрения Главой муниципального образования запрос с резолюцией  в течение 1 дня передается специалисту, ответственному за его исполнение.

      42. При получении запроса заявителя, специалист обязан:

-установить предмет обращения заявителя;

- определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения, установить наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

      43. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 22 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное  за рассмотрение обращения заявителя, готовит  проект постановления  (результат предоставления муниципальной услуги).

      44.  При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения запроса, определенных пунктом 22 настоящего регламента должностное лицо   готовит письменный  отказ о выдаче постановления Администрации муниципального образования «Кулигинское» о присвоении или изменении нумерации жилых помещений на территории муниципального образования (результат предоставления муниципальной услуги)
Продолжительной административной процедуры не более 10 дней.

Выдача результата предоставления муниципальной
услуги заявителю (информации)
          45. Основанием для начала административной процедуры является принятие исполнителем решения о возможности исполнения запроса. В результате принятого решения, указанного в пунктах 43, 44 настоящего Административного регламента, исполнитель осуществляет подготовку ответов Заявителю. 

46. По итогам исполнения запроса  специалист   оформляет  либо      постановление Администрации о присвоении и изменении нумерации жилого помещения,     либо  письмо заявителю об отказе в выдаче постановления Администрации  о присвоении  и изменении нумерации жилого помещения    с мотивированным объяснением причин принятого решения(
47. Подготовленный исполнителем  проект постановления или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги  передается на подпись Главе муниципального образования.
48.  Глава муниципального образования  подписывает Постановление  или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет специалисту  Администрации для регистрации.

49. Специалист ответственный за выдачу документов в  зависимости от способа, выбранного Заявителем (или уполномоченным Заявителем лицом), вручает  ответ    лично  по месту обращения, либо направляет   посредством каналов почтовой или электронной связи.

50. Результатом административной процедуры является направление заявителю ответа по существу обращения в рамках предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность  административной процедуры  не более 3 дней.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

51.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет Глава муниципального образования.  

52. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения  и исполнения должностными лицами Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики.

53. По результатам проверки Глава муниципального образования дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнением.

 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

54.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

55.Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

56.Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава муниципального образования  или уполномоченное им должностное лицо администрации.

57.Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

58.Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. В случае необходимости к акту прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Администрации.
 Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

59. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

60.  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

61. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования  или уполномоченным им должностным лицом.

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

62. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

   63.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

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

64. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Кулигинское». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются непосредственно главой  муниципального образования «Кулигинское».

65. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального образования «Кезский район»   на страницу - МО «Кулигинское», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

66. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

67. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой муниципального образования «Кулигинское»  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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. 

68. По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования «Кулигинское» принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

69. 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.

70.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава  муниципального образования «Кулигинское»), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                      Приложение №1  к Регламенту          
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


























Приложение № 2

к административному регламенту

Образец примерного заявления

Главе муниципального образования  

«Кулигинское» ___________________   

  ________________________________

 от ______________________________

_________________________________

                  (Ф.И.О., дата рождения)                                                                
(полное наименование

организации для юридического 

лица) ___________________________                                                                                                        
 ________________________________   

проживающего по адресу (адрес
нахождения юридического лица)
________________________________                                                                                                  
________________________________                                                                                                                                                                                                                      

паспорт_________________________

________________________________ 

E-mail _________________________

телефон________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
О присвоении и изменении нумерации жилых помещении
Прошу присвоить почтовый адрес жилому помещению, расположенному по адресу _____________________________________________________________________________

в связи с ____________________________________________________________________________ 
Ответ присылать _______________________________________________________________________

(указывается удобный для заявителя способ: по почте, по электронной почте, лично в руки)

Заявитель _____________________                               ______________________          

                        (Подпись)                                                            (Ф.И.О.)

«____» _________________ 20___г. 




Заявление передается в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе администрации








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Специалист регистрирует заявление на получение разрешения





Да








Нет





Все документы в наличии, соответствуют требованиям








Специалист проверяет наличие всех необходимых документов





Заявитель обращается с пакетом документов





Направление заявителю





Специалист подготавливает Постановление
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