Приложение №  4

	 УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации
	МО «Каргопольское»
	от 12.05.2015 № № 82


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по регистрации, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства 

I. Общие положения
1.1	Предмет регулирования административного регламента

1.	Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО «Каргопольское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Каргопольское».
2.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием документов; 
2) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
3) при оказании Услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, уполномоченные лица осуществляет взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания Услуги; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.	Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему административному регламенту. 

1.2	Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4.	Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) физические лица; 
2) юридические лица 
5.	От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать: 
1) законные представители; 
2) представители, действующие на основании доверенности. 

1.3.	Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6.	Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- по телефону 8 (81841) 2-14-01;
- по электронной почте e-mail mokargopolskoe@yandex.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации 164110, Архангельская область, Каргопольский район, г. Каргополь, ул. Победы д. 5.
- при личном обращении заявителя: г. Каргополь, ул. Победы, д.5.
Рабочее время: с 8-30 часов до 17-00 часов, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов, с понедельника по четверг, в пятницу с 8-30 часов до 15-30 часов с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
- на сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.kargopolland.ru/municipality/kargopolskoe;
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- в помещениях органа (на информационных стендах) по адресу: г. Каргополь, ул. Победы, д. 5.
7.	При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявления с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
- контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационой сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);
- график работы органа с заявителями;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
8.	На сайте администрации в информационно-телекоммуникационой сети «Интернет» размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;
- контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;
- график работы органа с заявителями;
- образцы заполнения заявителями бланков документов;
- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).
9.	На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:
- информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;
- информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 № 408-пп.
10.	В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:
1) график работы органа с заявителями;
2) фамилия, имя, отчество муниципальных служащих, исполняющих муниципальную услугу;
3) блок-схема предоставления муниципальной услуги;
4) образец заявления;
5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11.	Полное наименование муниципальной услуги: «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Каргопольское» Каргопольского муниципального района». 
Краткое наименование муниципальной услуги: «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории МО «Каргопольское». 
12.	Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Каргопольское». 
13.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
-Конституция Российской Федерации; 
-Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (пункт 21 части 1 статьи 14, пункт 27 части 1 статьи 16);
- Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
- Устав МО «Каргопольское». 




2.1	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14.	Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 
1) заявление о предоставлении Услуги (приложение 1,2,3) 
2)Документ, удостоверяющий личность (для заявителя физического лица или индивидуального предпринимателя), либо личность представителя заявителя; 
3) копия документа, подтверждающего полномочия выступать от имени заявителя;
4) копии учредительных документов, выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, юридических лиц; 
5) копия правоустанавливающего документа на объект капитального строительства, если сведения о нем не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
[bookmark: page9]6) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором осуществляется строительство, если сведения о нем не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
15.	Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить самостоятельно:
- разрешение на строительство, на ввод в эксплуатацию; 
- копию технического паспорта на объект капитального строительства, подлежащий адресации; 
- копия кадастрового плана (плана, карты) земельного участка; 
- копии документов, подтверждающих необходимость присвоения, изменения или аннулирования адреса объекта капитального строительства; 
- выкопировка М 1:500 со съемкой текущих изменений земельного участка с указанием на ней строящегося объекта капитального строительства; 
- копия свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок; 
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя на объект капитального строительства. 
Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 15 настоящего административного регламента, орган должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке. 
16.	Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 14, 15 настоящего административного регламента, следующими способами: 
1) по почте; 
2) посредством личного обращения; 
3) по электронной почте; 
4) через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пунктах 14, 15 настоящего административного регламента, специалисту администрации. 
Специалист не вправе требовать от заявителя: 
– предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
– предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17.	Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента; 
2)заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента; 
3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (абзацы первый и второй пункта 17); 

[bookmark: page11]2.3.	Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18.	Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  до 3 календарных дней, со дня поступления запроса заявителя;
19.	Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
20.	Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней, со дня поступления запроса заявителя. 

2.4	Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

21.	Основаниями для принятия решения органа о приостановлении муниципальной услуги является: 
отсутствие документов, предусмотренных в пункте 14 настоящего административного регламента 
22.	Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) отсутствие документов, предусмотренных в пункте 14 настоящего административного регламента; 
2) представленные документы не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.5	Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

23.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно 

2.6	Результаты предоставления муниципальной услуги

24.	Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
выдача заявителю Постановление о присвоении или изменении (переадресации) или прекращении (аннулировании) адреса объекта капитального строительства или копия постановления Администрации «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости», 
отказ о присвоении (изменении) или прекращении (аннулировании) адреса объекта недвижимости с указанием причин. 

2.7	Требования к местам предоставления муниципальной услуги

25.	Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями. 
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации МО «Каргопольское». 
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.8	Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: page13]26.	Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента; 
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя; 
3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): 
- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме; 
- обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме; 
- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя; 
- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги; 
27.	Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги; 
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа; 


III. Административные процедуры

3.1	Общие положения

28.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием документов; 
2) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
3) При оказании Услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, уполномоченные лица осуществляет взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания Услуги; 
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2	Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

29.	Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами в администрацию МО «Каргопольское». 
В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 18 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной. 
[bookmark: page15]30.	Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии либо заявление поступило по почте, специалист в течение пяти рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. Заявление с приложенными документами отправляется на рассмотрение главе администрации. Срок регистрации заявления и рассмотрения главой не должен превышать 3-х рабочих дней со дня поступления запроса заявителя.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

31.	Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах:
текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
32.	Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих. 
33.	Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке. 

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

34.	Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, в том числе настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, в том числе настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
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 Архангельской области, в том числе настоящим административным регламентом; 
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, в том числе настоящим административным регламентом; 
7) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
[bookmark: page17]35.	Жалобы, указанные в пункте 34 настоящего административного регламента, подаются на решение и действия (бездействие) должностного лица, предоставившего муниципальную услугу - главе муниципального образования (почтовый адрес: 164110, Архангельская область, Каргопольский район, г. Каргополь, ул. Победы, д.5; по электронной почте mokargopolskoe@yandex.ru; телефон для справок 8 (81841) 2-13-88; график работы: с 8-30 часов до 17-00 часов, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов, с понедельника по четверг, в пятницу с 8-30 часов до 15-30 часов с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов).
36.	Жалобы, указанные в пункте 34 настоящего административного регламента: подаются заявителем лично; направляются почтовым отправлением; направляются по электронной почте;
направляются через официальный сайт муниципального образования; направляются через Архангельский региональный портал государственных и
муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
37.	Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
38.	В случае подачи жалобы через представителя заявителя, к ней прилагается документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:
1) доверенность, подписанная заявителем - физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством;
2) доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенная печатью организации;
3) заверенная заявителем - юридическим лицом копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности.
39.	При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 38 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
40.	Поступившая жалоба заявителя регистрируется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и является основанием для ее рассмотрения.
Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 35 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
41.	При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
42.	Срок рассмотрения жалобы (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 34 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
	Срок принятия решения об отказе в рассмотрении жалобы по существу - в течение семи рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение трех рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.
43.	По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Каргопольское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;
2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной;
3) об отказе в рассмотрении жалобы по существу;
4) об оставлении жалобы без ответа;
44.	Основаниями отказа в рассмотрении жалобы по существу являются:
1) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с пунктом 38 настоящего административного регламента; 
2) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) органа, его должностного лица, муниципального служащего, обжалуемого заявителем;
[bookmark: Par84]3) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) исполнительного органа, его должностного лица, муниципального служащего, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными рассматривать жалобы.
45.	В случаях, предусмотренных пунктом 44 настоящего административного регламента, заявителю направляется соответствующее уведомление с указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.
46.	Основаниями оставления жалобы без ответа являются:
1) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;
2) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, если заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по основанию, предусмотренному подпунктом 3 пункта 44 настоящего административного регламента;
3) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.
47.	В случаях, предусмотренных пунктом 46 настоящего административного регламента, ответ заявителю не направляется.
48.	Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 43 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
49.	В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;
2) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) органа, его должностного лица, муниципального служащего;
3) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
6) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
50.	В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям пункта 37 настоящего административного регламента, такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».







Приложение № 1 к административному регламенту

Главе МО «Каргопольское»
______________________________

От___________________________

(Ф.И.О. полностью)
____________________________
проживающего (ей) по адресу:

_____________________________
_____________________________

Тел __________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить адрес объекту ____________________________________

_______________________________________________________________



расположенному на земельном участке по адресу ______________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________




__________________	_____________________________
(подпись)	(расшифровка подписи)

«_____»____________________20 __г.



Приложение к заявлению:
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Приложение № 2 к административному регламенту

Главе МО «Каргопольское»
______________________________
(ФИО полностью)
______________________________
______________________________

(адрес полностью:

______________________________

индекс, область, район, село, улица, дом)
______________________________

______________________________
______________________________
______________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести переадресацию объекта _____________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________


расположенного на земельном участке, по адресу: _____________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________






__________________	_____________________________
(подпись)	(расшифровка подписи)

«_____»____________________20 __г.


Приложение к заявлению:
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Приложение № 3 к административному регламенту

Главе МО «Каргопольское»
______________________________

От___________________________

(Ф.И.О. полностью)
___________________________

проживающего (ей) по адресу:

_____________________________
_____________________________

Тел __________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести переадресацию объекта ______________________________

_______________________________________________________________



расположенного на земельном участке по адресу ______________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________




__________________	_____________________________
(подпись)	(расшифровка подписи)

«_____»____________________20 __г.



Приложение к заявлению
Приложение №4
к административному регламенту

Блок-схема процедуры по представлению муниципальной услуги
 (
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
)

 (
Материалы комплектны
) (
Услуга оказана
) (
Специалист администрации после подписания выдает письмо-ответ заявителю либо направляет постой с уведомлением о вручении либо направляет электронной почтой
) (
Специалист МО «Каргопольское» проводит проверку представленных документов, в случае их соответствия всем требованиям, готовит проект письма о согласовании или отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 
календарных
 дней
) (
Глава МО 
«Каргопольское»
 в течени
и
 1 дня (со дня регистрации) направляет заявление специалисту администрации для проведения необходимых мероприятий для предоставления или не предоставления услуги заявителю
) (
Заявителю в течени
и
 5 дней готовится отказ в предоставлении услуги в форме письма администрации МО «Каргопольское» настоящего регламента 
) (
Проверка входящих документов
)	
