АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Присвоение почтового адреса объектам недвижимости»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объектам недвижимости на территории города Реутов (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению или подтверждению адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при обращении физических и юридических лиц (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению адресов объектам недвижимости.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Управление по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов (далее УАиГ).

При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов необходимых для предоставления муниципальной услуги или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителем, участвуют следующие органы исполнительной власти:

· отдел земельных отношений в составе  Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов; 

· Реутовский отдел Управления Росреестра;

· Реутовский филиал ГУП МО «МОБТИ»;

· информационно-аналитический отдел Администрации города Реутов.

1.3. Правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;

· Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ.

· Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. 

· Уставом городского округа Реутов;

· Положением о порядке присвоения адресов объектам недвижимости на территории г. Реутов, Инструкцией о порядке размещения домовых знаков и указателей в г. Реутов, утвержденные постановлением Главы города Реутов от 11.03.2008 № 120-П;

· адресный реестр.

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

· распоряжение Администрации города Реутов о присвоении адреса объекту недвижимости;

· выписка о подтверждении адреса из адресного реестра (приложение 2);

· уведомление об отказе  в присвоении адреса с указанием причин (приложение 3).

1.5. Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги заявителями, имеющими намерение присвоить адрес вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся адрес, получить новый взамен ранее выданного адреса, выступают:

· юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

· индивидуальные предприниматели;

· физические лица.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в УАиГ, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ.

2.1.1.Адрес места нахождения УАиГ: 143966, Московская область, г. Реутов, ул. Ленина, д.10.

2.1.2.Адрес электронной почты УАиГ: e-mail: 5284092@mail.ru.

2.1.3.Контактные телефоны УАиГ: 528-13-21 тел./факс 528-40-92. 

2.1.4.Приемные часы: понедельник с 10-00 до 18-00, обед с 13-00 до 13-00.

2.1.5.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· непосредственно в УАиГ при личном или письменном обращении;

· по телефону;

· по электронной почте.

2.1.6.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.7.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

2.1.8.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ, предоставляющим муниципальную услугу, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.

2.1.9.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуг предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.10.Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.1.11.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения УАиГ, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

2.1.12.При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.1.13.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в УАиГ, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1.УАиГ обеспечивает присвоение адреса объекту недвижимости в следующие сроки:

· прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;

· проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;

· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - 5 рабочих дня;

· обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 3 рабочих дня;

· регистрация адреса объекта недвижимости  в адресном плане города - 1 рабочий день;

· подготовка, согласование и утверждение распоряжения о присвоении адреса объекта недвижимости в соответствии с Административным регламентом  о нормативно-правовых актах;

· внесение распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) – 1 рабочий день;

· направление копии распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости информационно-аналитическому отделу для внесения распоряжения о присвоении  адреса объекту недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД), Комитету по управлению имуществом города Реутов, отделу земельных отношений в составе УАиГ, Реутовскому отделу Управления Росреестра, Реутовскому филиалу ГУП МО «БТИ», Реутовскому отделу Федеральной регистрационной службы по Московской области, ОВД по городскому округу Реутов, МУ «Центральная городская больница г. Реутова», почтовому отделению связи - 1 рабочий день;

· выдача заявителю  распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости – в день обращения заявителя;

· выдача заявителю в письменной форме или по электронной почте отказа в присвоении адреса - 3 рабочих дня.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней. 
2.2.2.Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.

2.2.3.Максимально допустимые сроки приостановления услуги 10 дней.

2.2.4.Максимально допустимые сроки выдачи документов 30 дней.

2.2.5.Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения адресной справки (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.6.Ответ на обращение в письменной форме направляется по почте на адрес заявителя, ответ на обращение по электронной почте направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

· наличия постановления Администрации города Реутов об изменении или переименовании улиц;

· временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и д.р.);

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

· обращения неправомочного лица;

· отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента; 

· несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей парковочным местам является бесплатным.

2.4.2. Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.4.3. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

2.4.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Управления.

2.4.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.4.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.4.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.4.9. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей.

2.4.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.4.11. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.4.12. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

· графика приема.

2.4.13. Должностные лица, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.4.14. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.4.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.4.16. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение 1).

2.5.2.К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

· исполнительная съемка в масштабе М 1:500 на земельный участок и (или) объект недвижимости, расположенного в пределах города Реутов;

· оригинал или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя (прикладывается в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда обращается представитель заявителя).

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1.Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием  и регистрация документов заявителя;

· рассмотрение документов заявителя;

· выдача распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости, выписки о подтверждении адреса либо уведомления об отказе в предоставлении адресной информации.

3.1.2.Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

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

· прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

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

· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

· обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;

· подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане города;

· осуществление контроля за внесением адреса объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД).

3.2.2.Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя Руководителя Администрации города Реутов, в котором указывается:

· наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

· фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица, ИНН);

· адреса (юридический и почтовый) заявителя;

· фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;

· адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;

· приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.5.).

3.2.3.Специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.2 настоящего Административного регламента.

3.2.4.Специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ, ответственный за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

3.2.5.Специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ, ответственный за адресное хозяйство осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 

3.2.6.В случае отсутствия информации об адресуемом объекте недвижимости в адресном плане города отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет регистрацию адреса объекта недвижимости в адресном плане города.

В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости зарегистрирован в адресном плане, но имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

Установленные отношения подтверждаются справкой об адресе объекта недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.

3.2.7.Подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости  либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· ответственный специалист отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ подготавливает проект распоряжения Администрации города Реутов о присвоении адреса объекту недвижимости;

· подготовленный проект распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается начальником УАиГ; 

· согласованный и подписанный начальником УАиГ проект распоряжения о присвоении о адреса объекту недвижимости направляется на согласование и утверждение должностным лицам Администрации города Реутов;

· после согласования и подписания Руководителем Администрации города распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости, ответственный специалист отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ вносит соответствующие изменения в дежурный адресный план города;

· заявителю или уполномоченному доверенностью лицу с предъявлением документа, удостоверяющего личность передается один экземпляр  распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости; 

· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов и  передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи;

· осуществление контроля за внесение адреса объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД).

3.2.8.Специалист информационно-аналитического отдела Администрации города Реутов ответственный за адресный реестр, вносит данные об адресе объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД).

3.2.9.Специалист общего отдела в составе Управления делами Администрации города Реутов, направляет распоряжение о присвоении адреса объекту недвижимости информационно-аналитическому отделу Администрации города Реутов, УАиГ, Комитету по управлению имуществом города Реутов, отделу земельных отношений в составе УАиГ, Реутовскому отделу Управления Росреестра, Реутовскому филиалу ГУП МО «БТИ», Реутовскому отделу Федеральной регистрационной службы по Московской области, ОВД по городскому округу Реутов, МУ «Центральная городская больница г. Реутова», почтовому отделению связи.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (назначаются заместителем Руководителем Администрации).

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об органе местного самоуправления и должностными инструкциями.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента устанавливается руководителем Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города и не может осуществляться реже одного раза в месяц.

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

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителей услуги на имя заместителя руководителя Администрации города Реутов, курирующего вопросы строительства.

5.1.2. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) заместителя Руководителя Администрации города Реутов, курирующего вопросы строительства, на имя Руководителя Администрации города.

5.1.3. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц – исполнителей услуги не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.4. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации города Реутов получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.1.5. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

5.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

· наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· для граждан, индивидуальных предпринимателей - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату;

· для юридических лиц - полное наименование обратившегося юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; личную подпись руководителя обратившегося юридического лица и дату;

· в случае если обращение подписывается представителем гражданина, индивидуального предпринимателя, юридического лица к заявлению прикладывается доверенность, оформленная в соответствии с нормами действующего законодательства;

· в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием).

5.2.2. Письменное обращение может быть передано в Управление делами Администрации города Реутов по адресу: 143966 Московская область, г. Реутов, ул. Ленина, дом 27 или направлено по почте по данному адресу.

5.2.3. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется должностным лицам Администрации города Реутов для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.2.5. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

· в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

· в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

· в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни заместителем Руководителя Администрации города Реутов по предварительной записи в отделе по работе с обращениями граждан по тел. 8 495 528 75 92; 

5.3.2. Должностное лицо, осуществляющее запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема. 

5.3.3. Содержание устного обращения к заместителю Руководителя Администрации города Реутов заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
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