АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК ИМЕНИ ЖЕЛЯБОВА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  28.03.2013  № 33

     пос.им.Желябова

Об утверждении административ-

ного регламента предоставления

муниципальной  услуги по при-

своению (изменению) адресов 
объектам недвижимости и земельным 
участкам на территории муници-
пального образования поселок имени Желябова
В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования поселок имени Желябова от 14.03.2012 № 33 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с последующими изменениями), администрация муниципального образования поселок имени Желябова  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам недвижимости и земельным участкам на территории муниципального образования поселок имени Желябова (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Информационный вестник  муниципального образования поселок имени Желябова» и разместить на официальном сайте Устюженского муниципального района.

Глава муниципального образования 
поселок имени Желябова                                                      Е.В.Беляшова
Утвержден
     постановлением администрации

муниципального образования поселок имени Желябова
от _______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам недвижимости и земельным участкам на территории муниципального образования поселок имени Желябова
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам недвижимости и земельным участкам на территории муниципального образования поселок имени Желябова (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования поселок имени Желябова, предоставляющей муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования поселок имени Желябова с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования поселок имени Желябова (далее – Администрация).
Место нахождения Администрации: Вологодская область, Устюженский район, пос.им.Желябова, ул. Советская, д. 12.
Почтовый адрес Администрации: 162825, Вологодская область, Устюженский район, пос.им.Желябова, ул. Советская, д. 12.
График работы Администрации:

Понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;

предпраздничные дни с 08.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочный телефон Администрации: код 8(81737) 50-210, 50-325; факс: код 8(81737) 50-210, 50-325.
Адрес официального сайта Устюженского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети Интернет): 

http//www.ustuzna.ru.
1. Адрес электронной почты Администрации: mo_poselok@mail.ru.

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг в сети Интернет:

http//www.gosuslugi.ru.
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг Вологодской области в сети Интернет: http//www.gosuslugi.gov35.ru.
1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги заявитель может получить следующими способами:

посредством личного обращения в Администрацию;

по справочным телефонам, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента;

посредством направления письменного запроса почтой (в т.ч. электронной);

посредством направления письменного запроса по факсимильной связи;

на сайте Устюженского муниципального района;

на Портале государственных и муниципальных услуг (в т.ч. на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области).

Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрации;

- специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, и номер контактного телефона;

- график работы Администрации;

- график личного приема главы муниципального образования поселок имени Желябова;

- адрес (в т.ч. адрес электронной почты) Администрации;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- порядок приема заявлений (запросов);
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной  услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основные требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- своевременность предоставления информации;

- четкость изложения информации.

Информирование заявителей осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на русском языке.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения при личном обращении заявителя специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


сообщает наименование Администрации, в которую обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;


в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;


 принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Время ожидание заявителя при личном обращении в Администрации не превышает 20 минут.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе: 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде;

назначить другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

предложить возможность ответного звонка специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

При письменном информировании (по почте, в т.ч. посредством электронной почты, по факсимильной связи) ответ направляется в соответствии со способом направления заявителем запроса о предоставлении информации, по вопросам указанным в настоящем подпункте, или способом, определенным в запросе заявителя.

Администрация осуществляет публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги:

- публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ). Выступление в СМИ специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в обязательном порядке согласовывается с главой муниципального образования поселок имени Желябова. При этом не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты выступления специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет главе муниципального образования поселок имени Желябова служебную записку, в которой указываются:

сведения о месте, дате и времени выступления;

наименование СМИ;

тема выступления;

состав участников выступления;

К служебной записке прилагается текст выступления;

- публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги на информационном стенде Администрации, в СМИ, на сайте Устюженского муниципального района.

1.3.3. Информация, указанная в подпункте 1.3.2 пункта 1.3 раздела 1 настоящего регламента, и текст регламента размещены на информационном стенде в помещении Администрации, Портале государственных и муниципальных услуг (в т.ч. Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области), на официальном сайте Устюженского муниципального района.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:
присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости и земельным участкам на территории муниципального образования поселок имени Желябова. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
администрация муниципального образования поселок имени Желябова (далее – Администрация).
При предоставлении муниципальной услуги необходимо обращение в:

отдел по Устюженскому и Чагодощенскому  районам Управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии  по Вологодской области: Вологодская область, г. Устюжна, ул. К.Маркса, д. 5;

межрайонный отдел № 1 филиала  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Вологодской области»  в Устюженском районе: Вологодская область, г. Устюжна, ул. К.Маркса, д. 5;

Устюженский филиал государственного предприятия Вологодской области «Череповецтехинвентаризация»: Вологодская область, г. Устюжна, ул. К.Маркса, д. 5.

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Совета муниципального образования поселок имени Желябова.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, назначается главой муниципального образования поселок имени Желябова.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

решение о присвоении (изменении) адресов объектам недвижимости и земельным участкам на территории муниципального образования поселок имени Желябова в виде постановления администрации муниципального образования поселок имени Желябова;

отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации обращения о предоставлении настоящей муниципальной услуги в Администрации.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
Устав муниципального образования поселок имени Желябова;

решение Совета муниципального образования поселок имени Желябова от 21.03.2012      № 138 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и представляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»;

постановление администрации муниципального образования поселок имени Желябова от 28.01.2013 № 12 «О Порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений муниципальных служащих администрации муниципального образования поселок имени Желябова».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых самостоятельно заявителем:

1) заявление (образец заявления представлен в приложениях 1, 2 к настоящему  Административному регламенту);

2) копия кадастрового паспорта на объект недвижимости (при его отсутствии - копия технического паспорта на объект недвижимости);

3) копия решения суда о признании права собственности на объект недвижимости;
4) документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном приеме);

5) доверенность (при подаче запроса представителем физического/ юридического лица).

2.7. Заявитель вправе по своему усмотрению представить в Администрацию:

1) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на объект недвижимости и земельный участок;

2) копию кадастрового паспорта на земельный участок (копию кадастровой выписки о земельном участке).

Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости и земельный участок и кадастровый паспорт на земельный участок (кадастровая выписка о земельном участке) запрашиваются Администрацией в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), в случае, если заявитель (застройщик) не представил указанные документы.

Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости и земельный участок направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.8. Требования к документам.
Юридические лица представляют заявления на официальном бланке (при его наличии), подпись руководителя или уполномоченного лица заверяется печатью юридического лица.

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

В заявлении заявитель заполняет пункт о согласии на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Текст заявления, представляемого для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво.

Копии документов заверяются специалистом Администрации, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

Администрация 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, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;

представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги:
оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрения его обращения;

непредставление документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

установление факта предоставления заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в письменной форме с указанием оснований отказа и подписывается главой муниципального образования поселок имени Желябова.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 

выдача кадастрового паспорта на объект недвижимости (при его отсутствии - технического паспорта на объект).

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Информацию о порядке, размере и основаниях взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, можно получить в органах и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

Письменное заявление заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в день поступления в Администрацию. 

Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации с проставление штампа Администрации, с указанием даты регистрации и присвоением порядкового номера в срок, не превышающий 30 минут с момента обращения заявителя.

Заявление, поступившее через Портал государственных и муниципальных услуг посредством электронной почты распечатывается на бумажном носителе специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и регистрируется в общем порядке. Заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты направляется уведомление о получении заявления.

При поступлении заявления заявителя, которое не может быть исполнено без предоставления уточненных или дополнительных сведений, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 5-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении заявления необходимыми для его исполнения документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.17.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, расположено на первом этаже (кабинет № 1), оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечено канцелярскими принадлежностями в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности.

В помещениях Администрации на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

На рабочем месте специалиста Администрации, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.17.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещается информация:

режим работы Администрации;

график приема и выдачи документов (консультирования);

график личного приема главой муниципального образования поселок имени Желябова;

график приема заявителей специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и перечень органов, в которые можно обратиться для получения данных услуг;

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.17.3. Вход в помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы Администрации.

2.17.4. На автомобильной стоянке у здания Администрации предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

соблюдение стандарта муниципальной услуги;

доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.19. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме Администрация обеспечивает:

доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием документов и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и представленных документов, подготовку проекта постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований;

выдачу заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.
3.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление заявления в Администрацию с документами в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

При поступлении заявления специалист Администрации, ответственный за выполнение административной процедуры:

проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента:

снимает копии с предъявленных документов, заверяет на основании представленных оригиналов;

осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке.

3.1.2. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист Администрации, ответственный за выполнение административной процедуры, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью Администрации и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами.

3.1.3. После регистрации заявление с пакетом документов направляется главе муниципального образования поселок имени Желябова для проставления резолюции. Глава муниципального образования поселок имени Желябова проставляет на заявлении резолюцию и передает заявление с прилагаемыми к нему документами специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения.
3.1.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами специалисту Администрации для рассмотрения.

Срок выполнения административной процедуры - 2 календарных дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.
3.2.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с пакетом документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.2. В случае если заявитель по собственной инициативе не представил документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы о представлении документов (сведений) в органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном действующим законодательством.

3.2.3. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и информации, подготовку проекта постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

3.2.4. Проект постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку передается главе муниципального образования поселок имени Желябова для подписания.

3.2.5. Результатом административной процедуры является подписанное постановление Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

Срок выполнения административной процедуры не превышает 20 календарных дней с момента передачи зарегистрированного заявления с пакетом документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.
3.3.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является подготовленное и подписанное в установленном настоящим Административным регламентом порядке постановление Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В течение 10 календарных дней со дня подписания главой  муниципального образования поселок имени Желябова постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, размещает сведения о присвоении адреса в ФГУ «Земельная кадастровая палата» по каналам связи с использованием электронно-цифровой подписи.
3.3.3. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 календарных дней со дня подписания главой  муниципального образования поселок имени Желябова постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, выдает заявителю (представителю заявителя) результат предоставления муниципальной услуги - постановление Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги - либо направляет его способом, указанным заявителем в запросе.

В случае отсутствия указания в запросе заявителя на способ получения результата муниципальной услуги, направление результата предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством почтового отправления простым письмом без уведомления на почтовый адрес заявителя (при наличии в запросе заявителя адреса электронной почты - направление результата предоставления муниципальной услуги осуществляется на указанный заявителем адрес электронной почты).
3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

Срок выполнения административной процедуры - 3 календарных дня со дня полписания главой муниципального образования поселок имени Желябова постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию для их исправления. Исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 5 календарных дней со дня обращения заявителя об их устранении, в связи с необходимостью внесения изменений в постановление Администрации.


4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет первый заместитель главы муниципального образования поселок имени Желябова непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава муниципального образования поселок имени Желябова.

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляются специалистами администрации муниципального образования поселок имени Желябова и включают в себя проведение мероприятий: проверки, выявления и устранения нарушения прав заинтересованных лиц, оформления актов проверок, подготовки предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным главой муниципального образования поселок имени Желябова.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждаются распоряжением администрации муниципального образования поселок имени Желябова.

Результаты проверок комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Порядок досудебного обжалования действий (бездействия), решений муниципальных служащих Администрации установлен постановлением Администрации от 28.01.2013 № 12.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть следующие действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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, Вологодской области, муниципального образования поселок имени Желябова для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, муниципального образования поселок имени Желябова 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, Вологодской области, муниципального образования поселок имени Желябова;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, муниципального образования поселок имени Желябова;

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалобы на решения, принятые главой муниципального образования поселок имени Желябова, рассматривается в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего Административного регламента.

Жалоба может быть направлена по почте в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на электронный адрес Администрации), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу. 

2. Жалобы на действия (бездействие), решения муниципальных служащих Администрации, предоставляющих муниципальные услуги, подаются заявителем в Администрацию: 162825, Вологодская область, Устюженский район, пос.им.Желябова, ул. Советская, д. 12, почтовым отправлением, или по адресу электронной почты Администрации: mo_poselok@mail.ru.

или на приёмную официального Интернет-сайта Устюженского муниципального района: www.ustyzna.ru, либо подаются заявителем лично первому заместителю главы Администрации (Вологодская область, Устюженский район, пос.им.Желябова, ул. Советская, д. 12, Администрация).

Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, действия (бездействие), решения которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых действиях (бездействии), решениях органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги), в администрации муниципального образования поселок имени Желябова.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте в соответствии с п. 5.3 раздела 5 настоящего Административного регламента.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

в) регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п. 5.5 раздела 5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. Жалоба, поданная в электронном виде, распечатывается на бумажном носителе и рассматривается в общем порядке.

5.9. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие действий (бездействия), решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения главы муниципального образования поселок имени Желябова, жалоба подается непосредственно главе муниципального образования поселок имени Желябова и подлежит рассмотрению им в соответствии с разделом 5 настоящего Административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями п. 5.9 раздела 5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 


5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (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 (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.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

Приложение  1
к Административному регламенту
 Главе муниципального образования поселок имени Желябова
                                                                               __________________________________________

(Ф.И.О.)

от ________________________________________
(Ф.И.О.)

адрес: _____________________________________
(индекс)     (город)

                                                                               __________________________________________
(улица, дом, квартира)

 тел.: ______________________________________
                                                                                                          (номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу ___________________________________ почтовый адрес принадлежащему мне

                            (присвоить, изменить)

______________________________________,  расположенному    на   земельном участке

                 (зданию, строению, комплексу строений)

с кадастровым номером: ____________________________________________________

                                                                          (кадастровый номер земельного участка)

Документы, прилагаемые к заявлению:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Я, ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан)

_________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц указываются полное наименование организации,

__________________________________________________________________________________________,

Ф.И.О., должность руководителя или уполномоченного лица)

даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.

______                    _________                   _____________________

   (дата)                             (подпись)                             (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Административному регламенту
Главе муниципального образования поселок имени Желябова
                                                                               __________________________________________

(Ф.И.О.)

от ________________________________________
(Ф.И.О.)

адрес: _____________________________________
(индекс)     (город)

                                                                               __________________________________________
(улица, дом, квартира)

 тел.: ______________________________________
                                                                                                          (номер контактного телефона
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   присвоить   адрес    земельному    участку     с     кадастровым      номером ______
__________________________________________, на котором расположено принадлежащее мне

        (кадастровый № земельного участка)

__________________________________________________________________________________

(здание, строение, комплекс строений, сооружений)

Документы, прилагаемые к заявлению:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Я, ___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан)

__________________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц указываются полное наименование организации,

__________________________________________________________________________________________________,

Ф.И.О., должность руководителя или уполномоченного лица)

даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

______                                            _________                                     _____________________

  (дата)                                                          (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

Приложение 3
к Административному регламенту

Блок-схема процедуры присвоения (изменения) адресов 

объектам недвижимости и земельным участкам
	Обращение о предоставлении муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса объекту недвижимости и земельному участку на территории муниципального образования поселок имени Желябова


	Прием документов и регистрация заявления в администрации  муниципального образования поселок имени Желябова,  проставление резолюции главой муниципального образования поселок имени Желябова



[image: image1]
	Рассмотрение заявления и представленных документов в администрации муниципального образования поселок имени Желябова, направление запросов в органы и организации в целях получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги


 

	Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований

	Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования поселок имени Желябова о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку



[image: image2]
	Подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований главой муниципального образования поселок имени Желябова


	Подписание постановления администрации муниципального образования поселок имени Желябова о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку




	Выдача заявителю постановления администрации муниципального образования поселок имени Желябова о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и земельному участку либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований


