АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУЛАВА»
Ульчского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.10.2017     № 97-па

 с. Булава
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку
        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», в соответствии с постановлением  администрации   сельского  поселения «Село Булава» от 16.03.2016 г.  № 35-па «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов  исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

 Уставом  сельского поселения «Село Булава»  от 15.04.2005 года,   в целях реализации прав и законных интересов граждан  при исполнении органами местного  самоуправления муниципальных функций и оказания муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, администрация сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку».

           2. Опубликовать настоящее постановление в информационном листке органа местного самоуправления «Село Булава» в «Вестнике местного самоуправления» и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения. 

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

           4. Настоящее постановление вступает в силу  после его официального опубликования (обнародования).
Глава  сельского поселения                                                         Н.П.Росугбу             
	
	Утвержден

постановлением администрации

 сельского поселения «Село Булава»
от 31.10.2017 № 97-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ И ЗЕМЕЛЬНОМУ УЧАСТКУ»

I. Общие положения

        1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному   участку»      (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

         1.2 Заявителями на получение муниципальной услуги   являются физическое или юридическое лицо, в собственности, аренде, пожизненном наследуемом владении, постоянном бессрочном пользовании, безвозмездном срочном пользовании которого находится земельный участок или расположенный на земельном участке объект недвижимости, в отношении которых необходимо присвоение адреса. От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

1.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуг
       Муниципальная услуга предоставляется администрацией   сельского поселения «Село Булава»  (далее –администрация сельского поселения). Непосредственный исполнитель по предоставлению муниципальной услуги - должностное лицо (специалист) администрации сельского поселения.

              Работу должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, координирует и контролирует   глава сельского поселения.

              Предоставление муниципальной услуги осуществляется   по адресу:

              682420, Хабаровский край, Ульчский район, с. Булава, ул. Набережная, дом 3. 

               Специалист администрации сельского поселения осуществляет прием заявителей (документов в электронном виде) в соответствии со следующим графиком:

                Понедельник – Пятница с 09.00 до 17.00.

                Перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

                Суббота, воскресенье: выходные дни.

               Телефон для справок: (42151) 55399.

               Электронный адрес: adm.bulava@yandex.ru
                 Официальный сайт администрации  сельского  поселения «Село Булава»: www.admbulava.ru
                Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

       - устного информирования;

       - письменного информирования (в том числе по электронной почте);

       - размещения информации в сети Интернет.

       В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:

      - необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

      - источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

      - времени приема и выдачи документов;

      - сроков предоставления муниципальной услуги;

      -хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

      -порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

        При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого компетентного специалиста, или же 

обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой сельского поселения, предоставляющего услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

       1.4 Сроки информирования по вопросам предоставления услуги:

        - Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

        - Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

        - При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 5 дней со дня регистрации обращения.

        В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

       При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1 Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку»     

         2.2   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу — администрация  сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края (далее — администрация).

         Выполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации     сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края.

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с: 

-Многофункциональным центром (МФЦ)

          -(Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Хабаровскому краю);

           - отделом филиала  ФГБУ «ФКП Росреестра» .

   Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также осуществляющими подготовку соответствующих документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, на условиях и по правилам информационного взаимодействия.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

          Результатом предоставления муниципальной услуги является   выдача постановления администрации   сельского поселения  «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края  о присвоении адреса объекту недвижимости и земельному участку или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

          2.4 Срок предоставления  муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 12 календарных дней со дня представления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Срок регистрации документов - в течение одного календарного дня с момента поступления заявления.

Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов, в том числе по истребованию документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия - 5 календарных дней.

Срок исполнения административной процедуры по  присвоению почтового адреса либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги - 4 календарных дня.

Срок исполнения административной процедуры по выдаче постановления о присвоении почтового адреса либо направлению уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение 2 календарных дней.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.         

      
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
        - Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";         

       - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006г. № 59-ФЗ;
- Устав    сельского поселения «Село Булава» Ульчского муниципального района Хабаровского края;

2.6 Перечень документов необходимых для получения муниципальной               

                                                   услуги

             а) Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (Приложение № 1)   

              б) С заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости  предоставляются оригиналы и копии  следующих документов: 

для присвоения адреса земельному участку:
а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства;

       - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ;

       – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);

         г) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае раздела земельного участка; 
для присвоения адреса индивидуальному жилому дому: 
а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства 
- для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ ;
– для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 
в) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при наличии); 
г) решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) –  в случае раздела.

Для присвоения адреса зданию, сооружению: 
а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства 
- для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ 
– для юридических лиц, документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 
в) технический паспорт на здание, строение (при наличии); 
г) разрешение на строительство; 
д) решение (соглашение) о разделе здания – в случае раздела. 

для присвоения адреса незавершенному строительством объекту капитального строительства:
а) правоустанавливающие документы на земельный участок;

б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации  по месту жительства, документ, подтверждающий  полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);
г) разрешение на строительство (при наличии).

            От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

. Требования к документам, предоставляемым по перечню:
1) документы, в установленных законодательством случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
2) наименования юридических лиц должны быть написаны без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;
3) документы не должны иметь подчистки или приписки, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, документы не должны быть с истекшим сроком действия.
            У инвалидов всех категорий, не имеющих возможность по состоянию 

здоровья обратиться лично в администрацию сельского поселения за получением муниципальной услуги, запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть принят по месту жительства.

            2.7 Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

           - представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

           - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

            2.8 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых                       

                  для предоставления муниципальной услуги

           Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

    
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;


         - отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя (отсутствует доверенность);

  -  предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

          2.9 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  

               услуги

           В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

   -  предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные;

  - наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги;

         - не предоставлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента.

           2.10  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

           2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

           2.12 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут. Регистрация заявления осуществляется, как правило, в течение дня с момента их поступления, либо на следующий рабочий день в автоматизированном режиме.

           2.13 Требования к  помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга:
           2.13.1 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха, системой оповещения об очереди, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

              - текст Административного регламента;

             - образцы оформления заявлений  

            Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

            2.13.2 Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

            В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и 

иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

           При невозможности создания в учреждении (органе местного самоуправления) условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, учреждением (органом местного самоуправления)

проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

          2.13.3  Рабочее место специалистов оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными.

           Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. 

          2.13.4 Специалисты при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах  предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

           2.13.5 На  информационных досках, на информационных стендах в здании администрации  размещаются сведения о графике (режиме) работы учреждения (органа местного самоуправления), информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           2.13.6 Места ожидания предоставления  муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями.

           2.13.7 Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения (органа местного самоуправления).

          2.13.8 При наличии на территории, прилегающей к местонахождению учреждения (органа местного самоуправления), мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов  мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

          2.13.9  В учреждении (органе местного самоуправления) обеспечивается:

           - допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

           - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения (органа местного самоуправления);

           - допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющем функции по выработке и реализации государственной политики.


2.14 Показатели доступности и качества муниципальных услуг

           Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности  ответственных должностных лиц.

          Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

          В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность управления, предоставляющего муниципальную услугу, входят:

          -время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

           - график работы отдела (удобный/неудобный);

           - место расположения отдела (удобное/неудобное);

количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги (много/мало);

           -наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.

           В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

            - степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги (сложно/несложно);

             -правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

             - наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).

             В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

             - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

             - количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

             К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

            - точность выполняемых обязательств по отношению к гражданам;

            - культура обслуживания (вежливость, эстетичность) граждан;

            -качество результатов труда специалистов, ответственных за  предоставление муниципальной услуги (профессиональное мастерство).

         III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

            3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления (далее - запроса);

          - рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю или         

          - отказа в предоставлении информации;

          - направление информации гражданину.

             Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, который проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

             При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги гражданину направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

             3.2. Прием и регистрация заявления:

             Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса, интернет-обращения от заявителя. После приема и регистрации запроса, в том числе в электронной форме, запрос направляется специалисту   для рассмотрения и подготовки информации.

              Содержание устного обращения заносится специалистом   в журнал личного приема.

               Результатом административной процедуры является получение должностным лицом заявления и прилагающихся к нему документов.

               Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 минут.

              3.3. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов. Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием и регистрация  заявления и приложенных к нему документов с резолюцией главы сельского поселения. Специалист проверяет наличие документов, прилагаемых к заявлению, комплектность документов, отсутствие разночтений (внутренних несоответствий) в представленных документах. При отсутствии сведений (информации) о заявителе и (или) об объекте, полученных в результате запросов, специалист  администрации  в письменной форме информирует заявителя об отказе в присвоении адреса земельному участку и объекту недвижимости с обоснованием причин отказа, в том числе в форме электронного документа, заверенного электронно-цифровой подписью. 
              Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет:

              -при личном обращении – 1 рабочий день;

              - при обращении по почте или обращении в электронной форме - 5 рабочих дней.

         IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1 Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста по предоставлению муниципальной услуги. 

      4.2 Текущий контроль за:
       - полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется главой администрации сельского поселения путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

       -соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется главой администрации сельского поселения постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения  должностным лицом (специалистом) положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов  Хабаровского края.

         По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        4.3 Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителей, рассмотрением принятия решений и подготовкой ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.

             Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

           4.4 Для проведения проверки в администрации формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

           4.5 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы) и внеплановыми (осуществляться на основании распоряжения администрации). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

         По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          4.6 В любое время с момента регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги в администрации заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

         4.7 Должностное лицо (специалист) несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых нормативных актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

          Персональная ответственность  должностного лица (специалиста) закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

         4.8  В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утрату документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.9  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций о фактах:
           - нарушения прав и законных интересов граждан, их объединений и организаций решением, действием (бездействием) администрации, ее должностных лиц; 

           - нарушения положений настоящего Административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги; 
некорректного поведения   специалиста;

            - нарушения правил служебной этики при предоставлении государственной услуги. 
            4.10 Информацию о нарушении, граждане, их объединения и организации могут сообщить по телефонам, указанным в п.2 настоящего Административного регламента. Указанное сообщение должно содержать следующую информацию:
           - наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ее должностного лица, решения и действия (бездействие) которых нарушают права и законные интересы граждан, их объединений и организаций;
          -  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;
           - сведения о фактах нарушения прав и законных интересов граждан, их объединений и организаций решением, действием (бездействием) администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностного лица, положений настоящего Административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
           - сведения о некорректном поведении специалистов, нарушении правил служебной этики при предоставлении государственной услуги.
          Сообщение, полученное администрацией, рассматривается в установленном для рассмотрения жалоб порядке в соответствии с разделом 5 настоящего Административного регламента.

 

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

       5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

        5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

        6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

         5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
         1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, предоставляющую  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

        2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         3. 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 (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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

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

        4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

          5. 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами ,настоящим регламентом, а также в иных формах;

           2) отказывает в удовлетворении жалобы.

           6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

            7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с законодательством РФ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному

регламенту предоставления

муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту недвижимости 

и земельному участку»

  в администрации  

 сельского поселения «Село Булава»
   __________________________________
 от __________________________________
(наименование юридического лица, ИП,
__________________________________
Ф.И.О. заявителя)
документ, удостоверяющий личность 
__________________________________
(серия, номер, орган выдавший документ)
__________________________________
(ИНН, ОГРН для юр.лица, ИП)
документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя 
__________________________________
адрес: _______________________________
(место жительства гр-на,
__________________________________
место нахождения юр. лица)
тел. _________________________________
 
Заявление
 
Прошу присвоить адрес  объекту недвижимости, расположенному по адресу: 
_______________________________________________________________________________
(адрес земельного участка в соответствии с правоустанавливающими, иными документами)
_______________________________________________________________________________
для строительства (реконструкции)  (ненужное зачеркнуть)
_______________________________________________________________________________
Прилагаю копии документов:
«___» _____________ 201   г.
__________________ /_____________________/
                                                                              (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)
 
 
Выдана расписка в получении документов,
Расписку получил "__" 201     г.           ___________________________________
                      (подпись заявителя)
 
(Ф.И.О. должностного лица,                _____________________
принявшего заявление)                       (подпись)
 
Приложение 2
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
" Присвоение адреса объекту недвижимости и
  земельному участку»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

                 Да              ┌─────────────────────────────┐    Нет

           ┌───────────  Прием и регистрация заявления         │──────────────┐

           │           └─────────────┬───────────────┘              │

           │                         │                              │

           │                         ▼                              │

           │           ┌─────────────────────────────┐              │

           │           │Основание для отказа в       │              │

           │           │предоставлении муниципальной │              │

           │           │услуги                       │              │

           │           └─────────────────────────────┘              │

           ▼                                                        ▼

Рассмотрение заявления и поиск                                     отказ в предоставлении
Запрашиваемой информации                                            муниципальной услуги

Выдача (направление) ответа о предоставлении                 уведомление заявителя об отказе

муниципальной услуги                                                          предоставления муниципальной

                                                                                                   услуги

                                         _____________________________________
