Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Горноводяновского сельского поселения» 

В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Горноводяновского сельского поселения от 16 февраля 2016 года №9-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  администрация Горноводяновского сельского поселения 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации  на территории Горноводяновского сельского поселения".

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации В.А.Канавину.

Глава Горноводяновского

сельского поселения                                                                       В.П.Заболотнев 

Приложение

к постановлению администрации 

Горноводяновского сельского поселения 

от  № 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Горноводяновского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги " Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Горноводяновского сельского поселения " (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями  муниципальной услуги, администрацией Горноводяновского сельского поселения ( далее- Администрация) и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее –МФЦ), определение сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги , определение порядка информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться собственник объекта адресации по собственной инициативе либо лицо, обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации:

- право хозяйственного ведения;

- право оперативного управления;

- право пожизненно наследуемого владения;

- право постоянного (бессрочного) пользования.

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации при личном или письменном обращении по адресу: 404012, Волгоградская область, Дубовский район, с. Горноводяное, ул. Мира, 4, а также по телефону (84458) 7-45-33;

- на информационных стендах, размещенных в Администрации;

- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://gornovodjanovskoe-sp.ru/;

- на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.volganet.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.gosuslugi.ru;

- непосредственно в МФЦ при личном или письменном обращении по адресу:

404020, Волгоградская обл., г. Дубовка , ул.Московская, 5 , тел. (84458) 3-23-00;

- на информационных стендах, размещенных в  МФЦ;

- на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.mfc.volganet.ru.

1.3.2. МФЦ осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- понедельник : с 09:00 до 20:00  без перерыва;

-вторник-пятница: с 09:00 до 18:00 без перерыва;

-суббота : с 09:00 до 15:00 без перерыва;

- воскресенье - выходной день.

Администрация  осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по адресу: Волгоградская область, Дубовский р-н, с. Горноводяное , ул. Мира, 4,  тел. 8 (84458) 7-45-33, телефона-автоинформатора нет;

- понедельник - пятница: с 8:00 до 17:00 (перерыв с 12:00 до 13:50);

- суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией, МФЦ в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.2. регламента.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и сотрудниками   МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Электронный адрес для направления обращений и получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги в Администрации admgornovodsp@yandex.ru; в МФЦ- mfc071@volganet.ru. 

1.3.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, и интернет-сайте МФЦ, Администрации размещается следующая информация:

- текст регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

-бланки и образцы заполнения заявлений;

- адреса, номера телефонов, график (режим) работы, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.6.Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

а) индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистами Администрации и сотрудниками МФЦ и не может превышать 10 минут;

б) индивидуальное консультирование по почте.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения в Администрации;

в) индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации или сотрудника МФЦ, принявшего звонок;

г) индивидуальное консультирование по электронной почте.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения;

д) публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, а также  размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации.

1.3.7. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию или  МФЦ, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.8.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-актуальность предоставляемой информации;

-оперативность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность полученной информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги.

" Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Горноводяновского сельского поселения " (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг, утвержденный решением Совета депутатов Горноводяновского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги являются:

- решение Администрации о присвоении (изменении) или  аннулировании адреса объекту адресации в форме постановления;

- решение Администрации об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме , установленной Министерством финансов Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 18 рабочих дней со дня принятия заявления. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004, Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5 - 6, 14.01.2005);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, № 44, ст. 4147, "Парламентская газета", № 204 - 205, 30.10.2001, "Российская газета", № 211 - 212, 30.10.2001);

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.07.1997, № 30, ст. 3594, "Российская газета", №  145, 30.07.1997);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221  "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014);
- приказом Минфина России от 11.12.2014 № 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса" ( официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015);

- решением Совета депутатов Горноводяновского сельского поселения от 29.02.2016 № 23/51 "Об утверждении Положения о  присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Горноводяновского сельского поселения;

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги..

2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении:

1) заявление о присвоении, изменении, аннулировании объекту адресации адреса по форме , установленной Министерством финансов Российской Федерации;

2) оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя (подлежит возврату заявителю после удостоверения его личности при личном приеме);

3) оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

5) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

6) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

7) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

8) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

9) решение Администрации  о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого в нежилое или нежилого в жилое);

10) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

12) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в пункте 4.9. раздела 4  Положения о  присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Горноводяновского сельского поселения , принятого решением Совета депутатов Горноводяновского сельского поселения от29.02.2016 № 23/51);

13) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в пункте 4.9. раздела 4  Положения о  присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Горноводяновского сельского поселения , принятого решением Совета депутатов Горноводяновского сельского поселения от29.02.2016 № 23/51).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах 4-13 настоящего пункта регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органов местного самоуправления, находящихся на территории Волгоградской области, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, находящимся на территории Волгоградской области организаций.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной  услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Данная норма не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным органом.

Требования к оформлению документов:

документы в установленных законодательством случаях заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

документы заполнены в полном объеме;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.2. Запрещается 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,  органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов.
Оснований для отказа заявителю в приеме документов регламентом не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной  услуги. 
Администрация отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если:
- с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2. регламента;

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 4.4., 4.8.,4.9.  раздела 4  Положения о  присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Горноводяновского сельского поселения , принятого решением Совета депутатов Горноводяновского сельского поселения от 29.02.2016 № 23/51.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной  услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

2.10. Размер и способы  платы за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление муниципальной  услуги не взимается.

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

2.11.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому запросу о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме.

Прием заявления и его регистрация в Администрации  осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Заявление  регистрируется специалистом Администрации в течение одного рабочего дня с момента его  поступления  в Администрацию.

Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в здание предоставления муниципальной услуги должен быть доступен для инвалидов и других маломобильных групп населения, оборудован пандусом, расширенным переходом.

В случае необходимости специалистами Администрации, сотрудниками МФЦ перед входом в помещение должна оказываться помощь лицам с ограниченными возможностями в посадке  в транспортное средство и высадке из него.

Специалисты Администрации, сотрудники МФЦ должны обеспечивать сопровождение лиц, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказывать им необходимую помощь.

Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания и приема заявителей, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещениях Администрации, предназначенных для приема документов, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

В помещения , в которых предоставляется муниципальная услуга, для сопровождения лиц с ограниченными возможностями должен быть обеспечен беспрепятственный допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных регламентом;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

д) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами - не более двух раз в течение 10 - 15 минут.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной  услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ.

При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается предоставление муниципальной услуги  по принципу "одного окна" по месту пребывания в порядке и сроки, установленные настоящим регламентом, либо передача заявления в Администрацию в соответствии с заключенным соглашением.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к их

выполнению, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме,

а также особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

3.1. Состав административных процедур.

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

прием и регистрация заявлений и документов  при личном обращении в Администрацию, через МФЦ, по почте;

подготовка решения о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;
подготовка результатов предоставления услуги к выдаче;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к регламенту.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления и документов от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении в Администрацию, через МФЦ, по почте.

Основанием начала административной процедуры является поступление заявления и документов в Администрацию либо в МФЦ.

Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется специалистом Администрации либо сотрудником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию заявлений на личном приеме.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию специалиста Администрации, сотрудника МФЦ в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия сотрудником, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.6.1. регламента.

В случае отсутствия оформленной в установленном порядке доверенности при обращении представителя заявителя, при наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы, а также если заявление подписано неуполномоченным лицом, специалист Администрации, сотрудник МФЦ, осуществляющий консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, специалист Администрации, сотрудник МФЦ, осуществляющий консультацию, регистрирует заявление с прилагаемыми документами. В качестве расписки в получении заявления и документов выдается копия зарегистрированного заявления. На оригинале заявления заявитель делает запись "расписка получена", дата получения копии заявления, подпись, фамилия и инициалы заявителя или его представителя.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

МФЦ передает в Администрацию  по реестру с описью прилагаемых документов, с указанием номера дела, созданного по заявлению, в бумажном виде заявление с прилагаемыми документами и информацию, полученную от заявителя, не позднее  7 рабочих дней со дня приема заявления.

При поступлении заявления и документов по почте  его регистрация осуществляются специалистом Администрации в порядке общего делопроизводства.

Специалист осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

3.2.2. Подготовка решения о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
 Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации  зарегистрированного заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1. регламента.
Специалист Администрации  рассматривает поступившее заявление и проводит:

проверку представленных заявителем документов;

работу с картографическим материалом и с государственным адресным реестром;

сверку данных по земельным участкам и сверку наличия номеров домов с данными бюро технической инвентаризации.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.
По результатам рассмотрения поступившего заявления специалист Администрации подготавливает проект решения  о присвоении (изменении) адреса объекту адресации   или  об аннулировании адреса объекта адресации либо решение об отказе в  присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет его на подпись главе Горноводяновского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.
Глава Горноводяновского сельского поселения подписывает документы с результатом предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
3.2.3. Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче.

Основанием начала административной процедуры является подписание главой Горноводяновского сельского поселения  документов с результатом муниципальной услуги.

Специалист Администрации осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 часа.

В случае если способ предоставления - почтовое отправление, специалист Администрации осуществляет отправку  сформированного пакета документов  заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае если способ предоставления  личное обращение, специалист Администрации осуществляет подготовку информационного сообщения о времени и месте выдачи результатов услуги и направляет его заявителю , а также размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для выдачи заявителю (его уполномоченному представителю) при личном обращении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае если в заявлении в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги указан МФЦ, в рамках заключенного соглашения о предоставлении муниципальной услуги между Администрацией и МФЦ, специалист Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги  в МФЦ для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

В случае если в заявлении в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги указано направление документа в электронной форме, специалист Администрации направляет скан-копию результата оказания муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.4. Выдача результатов предоставления муниципальной  услуги.

Основанием начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) специалист Администрации осуществляет прием и проверку документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия лица на право действовать от имени заявителя, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы отсутствуют, специалист Администрации отказывает в выдаче результатов муниципальной услуги и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы в наличии, специалист Администрации выдает результаты муниципальной услуги заявителю и формирует запись о факте выдачи результатов муниципальной услуги.

В случае выдачи письма с мотивированным отказом в приеме документов запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра письма. Проставляются дата и время выдачи документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего документы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в порядке общего делопроизводства.

Специалист Администрации в порядке общего делопроизводства осуществляет размещение пакета документов, сформированного в ходе предоставления муниципальной услуги, в архиве.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями положений настоящего  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Контроль исполнения установленных настоящим регламентом процедур осуществляется главой Горноводяновского сельского поселения.

4.1.2. Специалисты Администрации  (ответственные исполнители), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.

4.1.3. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее именуется - контроль), осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами Администрации на всех стадиях проведения административных процедур.

4.2. 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.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых мероприятий по контролю.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего  регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Горноводяновского сельского поселения.

4.3. Ответственность должностного лица Администрации, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим  регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной  услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения контроля:

проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

проведение планового контроля в соответствии с планом работы Администрации на текущий год, но не реже одного раза в год.

В ходе планового контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки - вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действиями (бездействием) специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной
 услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых Администрации   запросов, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ;

2) за своевременную передачу Администрации  запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Администрацией  ;

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением  регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы  власти.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, а также

должностных лиц Администрации
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)  Администрации и (или) должностных лиц Администрации.

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

- отказ Администрации,  должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации главе Горноводяновского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области",  а также может быть принята при личном обращении заявителя.
5.4.2. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, должностного лица Администрации , осуществляющего муниципальную  услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации или  должностных лиц Администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или  должностных лиц Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетворении жалобы.

5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

 Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы при наличии вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям, подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, наличии решения по жалобе, принятого ранее, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
- об оставлении жалобы без ответа в случае наличия в ней нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи либо отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при. наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Горноводяновского сельского поселения.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке.
5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством  размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации,  в федеральной государственной информационной системе  "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", в государственной информационной системе  "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области", а также путем консультирования по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Горноводяновского сельского поселения» 
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги ««Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Горноводяновского сельского поселения» 

	Прием  и регистрация заявления и документов



	Подготовка решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации либо решения об аннулировании адреса объекту адресации 
	
	Подготовка решения об отказе  в присвоении адреса объекту адресации либо решения об отказе  в аннулировании адреса объекту адресации


	Выдача результатов муниципальной услуги заявителю
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