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Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет сроки и последовательность административных процедур, иные вопросы предоставления муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются физические и юридические лица, являющиеся правообладателями земельного участка, на котором расположен объект недвижимости, которому присваивается почтовый адрес, или уполномоченные ими лица, в соответствии с доверенностью, оформленной в установленном законом порядке.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы ответственного исполнителя муниципальной услуги.
1.3.1. Администрация Североуральского городского округа (далее - Администрация) расположена по адресу:
624480, Свердловская область, город Североуральск, улица Чайковского, 15.
Режим работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.15 часов, пятница с 08.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.
Справочный телефон: 8(34380) 2-47-92, 2-34-92; 2-24-01; факс: 8(34380) 2-47-92; 2-24-01.
Адрес электронной почты: s-uralsk_adm.org@mail.ru.
1.3.2. Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Североуральского городского округа (далее - Отдел) расположен по адресу:
624480, Свердловская область, город Североуральск, улица Ленина, 44  (каб. 1).
Режим работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.15 часов, пятница с 08.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.
Контактные телефоны: 8(34380) 2-34-92 , 8(34380) 2-47-92.
Адрес электронной почты: aseverouralsk@ mail.ru. 
1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель обращается в Отдел:
1.4.1. В устной форме по телефонам в рабочее время: 8(34380) 2-34-92, 8(34380) 2-47-92.
1.4.2. В устной форме при личном обращении по адресу: Свердловская область, город Североуральск, улица Ленина, 44 (каб. 1).
1.4.3. В письменной форме на основании письменного заявления по адресу: Свердловская область, город Североуральск, улица Ленина, 44 (каб. 1).
1.4.4. В форме электронного документа по электронной почте: Адрес электронной почты Администрации: s-uralsk_adm.org@mail.ru. Электронный адрес государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области»: www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адреса объекту недвижимости».
[bookmark: _GoBack]2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Североуральского городского округа. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел архитектуры и градостроительства Администрации Североуральского городского округа.
В предоставлении муниципальной услуги также участвуют:
1) Управление Федеральной налоговой службы России по Свердловской области;
2) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
[bookmark: Par66]2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения в форме постановления Администрации Североуральского городского округа (далее - постановление) о присвоении адреса объекту недвижимости или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письменного уведомления с указанием причин отказа.
Постановление о присвоении адреса объекту недвижимости или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации (далее - Градостроительный кодекс РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, (ч.1), ст.16); 
2) Гражданский кодекс Российской Федерации (далее - Гражданский кодекс РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации,1994, № 32, ст.3301); 
3) Земельный кодекс Российской Федерации (далее - Земельный кодекс РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст.4147);
4) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31,ст.4017);
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст.3822);
6) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);
7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);
8) Устав Североуральского городского округа (газета «Наше слово», 2005, 15 августа, № 95);
9) постановление Главы Североуральского городского округа от 30.12.2009г. № 1728 «Об утверждении Положения о порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости в Североуральском городском округе» (газета «Наше слово», 2010, 19 января, № 4, «Муниципальный вестник» № 2).
[bookmark: Par91]2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются Заявителем самостоятельно и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - заявление) по форме, установленной приложением № 1 к настоящему Регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя или его представителя и доверенность, оформленная в установленном законом порядке, в случае, если от имени Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги действует его представитель; 
3) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП и если право на земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП (свидетельство о праве постоянного (бессрочного) пользования, договор о праве на застройку, акт о постоянном (бессрочном) пользовании, решения исполнительных комитетов народных депутатов трудящихся РСФСР, договор аренды земельного участка, договор о предоставлении земельного участка для строительства индивидуального жилого дома на праве личной собственности и др.);
4) исполнительная геодезическая съемка земельного участка в бумажном или электронном виде М 1:500 при площади участка до 1 га; в М 1:2000 - при площади участка до 10 га; в М 1:5000 - при площади участка более 10 га, выполненная специализированной геодезической организацией для обязательного внесения объекта в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности.
[bookmark: Par98]2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций и которые запрашиваются Отделом в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (здание, строение и сооружение и (или) земельный участок) или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах;
3) кадастровый паспорт земельного участка с каталогом координат;
4) кадастровый паспорт здания, строения, сооружения;
5) разрешение на строительство объекта капитального строительства в случаях, установленных законодательством;
6) разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства в случаях, установленных законодательством.
2.8. При подаче Заявителем заявления в электронном виде к заявлению прикрепляются сканированные документы, предусмотренные пунктом 2.6 (являющиеся необходимыми и обязательными), и документы, предусмотренные пунктом 2.7 (по желанию Заявителя).
2.9. Требовать от Заявителей предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом, не допускается.
2.10. Требовать от Заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, либо подведомственным государственных органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, не допускается.
2.11. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, самостоятельно. Все документы представляются в копиях с предъявлением подлинников. Копии сверяются с подлинниками специалистом Отдела, принимающим документы.
Требования к документам, предоставляемым Заявителем:
1) заявление должно быть составлено по утвержденной форме на русском языке, с указанием наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя), Ф.И.О. физического лица, его места нахождения (места жительства) и контактного телефона;
2) при подготовке заявления и документов, прилагаемых к заявлению, подчистки и исправления не допускаются;
3) электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе.
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
[bookmark: Par119]2.13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление документов, определенных пунктом 2.6 Регламента, или несоответствие представленных документов установленным требованиям;
2) объект недвижимого имущества является самовольной постройкой;
3) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
4) объект недвижимого имущества не подлежит адресации;
5) объект, в отношении которого испрашивается присвоение адреса, не является объектом недвижимости;
6) объект расположен вне территории Североуральского городского округа.
2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.15. Основанием для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги является отзыв Заявителем поданного заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.
	2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.
Максимальное время представления консультации о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.18. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 дней.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема Заявителей.
Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для подачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места для информирования Заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается необходимая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов.
В зданиях, где предоставляется муниципальная услуга, организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Помещения (кабинеты) должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике.
Вход в здание, в котором расположены помещения (кабинеты) для приема Заявителей, должен быть оборудован соответствующей табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления, а также в холле здания на 1 этаже должен быть размещен информационный стенд, содержащий информацию о наименовании структурных подразделений, Ф.И.О. руководителей структурных подразделений и номерах кабинетов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителях одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.20. Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
3) количество обращений за получением муниципальной услуги;
4) количество регламентированных посещений органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5) максимальное время ожидания от момента обращения за получением муниципальной услуги до фактического начала предоставления муниципальной услуги;
6) доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;
7) наличие различных каналов получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении);
8) бесплатность получения муниципальной услуги;
9) транспортная и пешеходная доступность для заявителей мест, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги;
10) доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);
4) принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о присвоении адреса объекту недвижимости с приложением необходимых документов. Заявление подается на имя Главы Североуральского городского округа. Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в отдел градостроительства и архитектуры Администрации, по почте на бумажном носителе или в форме электронного документа. При подаче заявления представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.
В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.
В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.
В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление и приложенные к нему документы на бумажный носитель.
Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера. Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.
Дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.
3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов:
Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение Главе Североуральского городского округа. Глава Североуральского городского округа рассматривает данное заявление с прилагаемыми к нему документами, определяет ответственного исполнителя, после чего с визой передает заявление через отдел муниципальной службы, кадров и делопроизводства Администрации Североуральского городского округа на исполнение специалистам Отдела, в обязанности которых в соответствии с их должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
Специалист Отдела рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, проверяет представленные документы на соответствие их требованиям настоящего Регламента. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
3.5. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости). 
Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является отсутствие документов, указанных в пункте 2.7 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов и органов местного самоуправления. Отсутствующие документы запрашиваются специалистом Отдела в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Специалист Отдела осуществляет подготовку и направление запроса в:
1) Управление Федеральной налоговой службы России по Свердловской области о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
2) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) (земельный участок) или уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;
3) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) (здание, строение, сооружение) или уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества;
4) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении кадастрового паспорта объекта недвижимости (земельный участок) с каталогом координат;
5) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр) о предоставлении кадастрового паспорта здания, строения, сооружения;
6) Уполномоченный орган о предоставлении разрешения на строительство объекта капитального строительства за исключением случаев, указанных в ч.17 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ;
7) Уполномоченный орган о предоставлении разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства за исключением случаев, указанных в ч.17 ст.51 Градостроительного кодекса РФ, а также объектов индивидуального жилищного строительства.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.
Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемой информации.
3.6. Принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и представленных документов:
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела готовит проект постановления Администрации Североуральского городского округа о присвоении адреса объекту недвижимости, прилагает к нему заявление с пакетом документов и направляет на согласование специалистам Администрации. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.
После согласования со всеми необходимыми специалистами проект постановления направляется на подпись Главе Североуральского городского округа. Глава Североуральского городского округа подписывает его и направляет в отдел муниципальной службы, кадров и делопроизводства Администрации Североуральского городского округа для регистрации в установленном порядке. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 9 рабочих дней.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (предусмотренных пунктом 2.13 настоящего Регламента) специалист Отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и направляет на подпись Главе Североуральского городского округа. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
Глава Североуральского городского округа подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его в отдел муниципальной службы, кадров и делопроизводства Администрации Североуральского городского округа для регистрации в установленном порядке. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является регистрация в установленном порядке постановления Администрации Североуральского городского округа о присвоении адреса объекту недвижимости или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
3.7. Выдача (направление) заявителю постановления Администрации Североуральского городского округа о присвоении адреса объекту недвижимости или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
Постановление о присвоении адреса объекту недвижимости или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается Заявителю в Отделе под расписку о получении или отправляется по почте (постановление с сопроводительным письмом) по адресу, указанному в заявлении. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме текущего контроля, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела осуществляется начальником Отдела.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании утвержденных планов работы Отдела. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя с жалобой на нарушение его прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов Отдела, ответственных за предоставление услуги.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется правовым актом Администрации.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4. За нарушение положений Регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональную ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, достоверность информации, за правильность подготовки документов, своевременную выдачу документов, за разглашение конфиденциальной информации несут специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями.
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:
открытостью деятельности Отдела при предоставлении муниципальной услуги;
возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), а также решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 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; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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.
5.3. Перечень оснований для оставления жалобы без ответа:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы:
1) наличие вступившего в законную силу решений суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. Жалоба может быть направлена по почте, через «Единый портал государственных и муниципальных услуг», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию.
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.
5.7. При обращении Заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю направляется мотивированный ответ о рассмотрении жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию Заявителя, в электронной форме.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Жалоба подается на имя Главы Североуральского городского округа.
5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
