Администрация муниципального образования

«Мошинское»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2016 г.
                                     




     № 22
д. Макаровская, Няндомский район, Архангельская область

Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости»
В целях исполнения Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 28 декабря 2013г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Правительства Российской Федерации № 1221 от 19.11.2014 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», в соответствии с Уставом муниципального образования «Мошинское», принятого решением муниципального Совета муниципального образования «Мошинское» № 7 от 16.11.2005г., 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение,   изменение  и  аннулирование  адреса  объекта  недвижимости» согласно приложению.
3.    Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Мошинское».

Глава муниципального образования





«Мошинское»                                                                                          Н.А. Старостин
Приложение к постановлению 
Администрации МО «Мошинское»
от 29 июня 2016 года № 22
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).  

1.2. Заявителями являются физические и юридические лица. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, предоставляется заявителям:

а) По номеру телефона для консультаций администрации муниципального образования «Мошинское»: 

- адрес: 164224, Архангельская область, Няндомский район, п/о Макаровская, ул. Набережная, д.3, 2 этаж.

- по телефону/факсу: 8 (81838) 51249/ 8 (81838) 51140 
- направив запрос на адрес электронной почты E-mail:// moshaadm1@mail.ru /.
- направив письменный запрос.

         - на Интернет-сайте:  http://moshynskoe.ru/.

         График работы администрации:

понедельник - четверг с 8:00 до 17:00;

перерыв с 12:30 до 14:00;

пятница с 8:00 до 14:00 без перерыва на обед;
суббота, воскресенье - выходные дни.
б) на информационных стендах администрации, в которых содержится следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу обращений. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации, заявителю сообщается о невозможности представления интересующей его информации.

1.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок оформления документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3. Администрация принимает заявления на предоставление муниципальной услуги, рассматривает, осуществляет выдачу результатов предоставления муниципальной услуги по следующим адресам:
- в здании Администрации по адресу: 164224, Архангельская область, Няндомский район, п/о Макаровская, ул. Набережная, д.3, 2 этаж.

по телефону/факсу: 8 (81838) 51249/ 8 (81838) 51140 
в часы работы: понедельник - четверг с 8:00 до 17:00;

перерыв с 12:30 до 14:00;

пятница с 8:00 до 14:00 без перерыва на обед;

         суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации муниципального образования «Мошинское», государственным автономным учреждением Архангельской области «Архангельский региональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ),при наличии соглашения о взаимодействии между Администрацией муниципального образования «Мошинское» и МФЦ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости». 

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является администрация муниципального образования «Мошинское» в лице должностных лиц.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет главный специалист администрации.
         2.3  При личном обращении получателей муниципальной услуги в Администрацию  их прием осуществляется в рабочем кабинете главного специалиста администрации.

         2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
          2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача  постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости

выдача мотивированного решения об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем 18 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законами и иными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);

      - Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Правилами присвоения, изменения, аннулирования адресов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221;
- Уставом муниципального образования «Мошинское».

2.8. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
2.9. К заявлению прилагаются следующие документы:

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

б) 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);

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

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

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

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) 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);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил присвоения, изменения, аннулирования адресов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «б» пункта 14 Правил присвоения, изменения, аннулирования адресов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221).
Уполномоченные органы запрашивают вышеуказанные документы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему вышеуказанные документы, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Документы, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.10 Оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адреса объекта недвижимости не предусмотрено.

2.11 Оснований для отказа в приеме документов по присвоению, изменению и аннулированию адреса объекта недвижимости не предусмотрено.
2.12 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

- постановления администрации о присвоении адреса (изменении) объекта недвижимости;

- постановления администрации об аннулировании адреса объекта недвижимости;
- выдача мотивированного письменного уведомления об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Здание, в котором осуществляется прием заявителей, консультирование о предоставлении муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

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

В здании на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников исполнителей муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, источником бесперебойного питания.

Место для приема посетителя снабжено стулом, имеет место для письма и раскладки документов.

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- общее количество специалистов, к которым должен обратиться получатель в процессе предоставления услуг (не более 2 специалистов);

- доля случаев правильно заполненных получателями услуги документов и сданных с первого раза (не менее 95%);

- наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения услуги (о местонахождении администрации поселения, графике работы, порядке предоставления услуги, порядке досудебного (внесудебного) обжалования) решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:

на информационных стендах (100%);

на официальном сайте органа местного самоуправления (100%);

- наличие мест для сидения в местах ожидания (не менее 3).

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- доля случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов (не менее 95%);

- доля заявителей, ожидавших получения услуги в очереди более 10 минут (не более 10%);

- доля случаев правильно оформленных документов должностным лицом (не менее 95%);

- доля обоснованных жалоб к общему количеству получателей услуги (не более 0,5%);

- доля обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок (не менее 99%).

3. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

3.1. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрации Мошинского сельского поселения  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.  Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию Мошинского сельского поселения.

4. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

4.1. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенном  для этих целей помещении. 

4.2.  В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для заявителей. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

4.3.  Вход в помещение приема и выдачи документов  обеспечивает свободный доступ заявителей,  оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

4.4.  В здании рядом с входом  размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок;

адрес официального сайта.

4.5.  Помещение приема и выдачи документов  предусматривает места для ожидания, информирования и приема заявителей.

4.6.  В местах для информирования  обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

4.7.  Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования  соответствуют требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

4.8.  Помещения приема выдачи документов оборудованы стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

4.9.  В местах для ожидания установлены стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

4.10. В помещении приема и выдачи документов выделено место для оформления документов, предусматривающее столы с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

4.11. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги,  размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
5.1 Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Прием документов на присвоение, изменение или аннулирование адреса объекта недвижимости;

2) Рассмотрение документов на присвоение, изменение или аннулирование адреса объекта недвижимости;

3) Подготовка постановления администрации либо мотивированного письменного отказа в   присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости.
Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему регламенту.
5.1.1 Прием документов на присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя о выдаче справки о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости.

Специалист администрации (далее – специалист) проверяет документы, предусмотренные в п.2.7 настоящего регламента. 

Специалист проверяет правильность заполнения письменного заявления заявителя, наличие в заявлении необходимых сведений, а также комплектность документов,  предусмотренных п. 2.7 настоящего регламента. 

         Срок выполнения действий 10 минут.

При отсутствии документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего регламента, специалист   объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, последствия непредставления документов и предлагает принять меры по устранению недостатков.

Если выявленные недостатки представленных документов не могут быть устранены в ходе приема, специалист принимает документы с последующим принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист готовит и передает обоснованный письменный отказ главе муниципального образования  (далее – руководитель) для подписи, затем в приемную администрации для регистрации исходящей документации, после чего направляет заявителю. Максимальный срок действия составляет не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.

5.1.2 Рассмотрение документов на присвоение, изменение или аннулирование адреса объекта недвижимости.
Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем документов указанных в п.2.7 регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги передает в течение 1 рабочего дня заявление для резолюции руководителю администрации. 

После получения заявления с резолюцией руководителя администрации   специалист   в течение 2 рабочих дней направляет запросы в соответствующие организации для получения документов, предусмотренных в п.2.7. настоящего регламента.

Условия для выдачи постановления администрации о присвоении (изменении) и аннулировании адреса объекту недвижимости являются:

- присвоение адреса: если ранее объекту адрес не присваивался;
    - изменение адреса:

а) изменение названий улиц, переулков и т.д.;

б) включение земель смежных административно-территориальных единиц в границы Мошинского сельского поселения;

в) образование нового объекта недвижимости при объединении двух или более смежных объектов недвижимости, имевших самостоятельные адреса;

г) возникновение нового объекта недвижимости в результате реконструкции, выделение части объекта недвижимости в новый объект недвижимости;

д) изменение статуса объекта недвижимости.

- аннулирование адресов:

а) фактического (физического) уничтожения объекта недвижимости, которому ранее был присвоен адрес;

б) исключения земель из границ Мошинского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления, в данный срок включается время, которое необходимо для получения документов от организаций, предусмотренных п.2.7. настоящего регламента.
5.1.3 Подготовка постановления администрации либо мотивированного письменного отказа в   присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости.

В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 27 и 29 Правил присвоения, изменения, аннулирования адресов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221;
б) 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 предоставлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в) 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;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8-11 и 14-18 Правил присвоения, изменения, аннулирования адресов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221.
 В случае наличия вышеуказанных условий, специалист   принимает решение об отказе в   присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости. Специалист готовит и передает обоснованный письменный отказ главе муниципального образования (далее – руководитель) для подписи, затем осуществляет исходящую регистрацию, после чего направляет заявителю. 
В случае соответствия требований заявителя указанным условиям принятия для выдачи решения и если документы, указанные в п. 2.7. устанавливают права заявителя на объект недвижимости, которому предполагается присвоить (изменить, аннулировать) адрес объекта недвижимости специалист в течении 1 рабочего дня готовит постановление администрации.
После подготовки постановления администрации специалист передает его главе муниципального образования для подписи. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
Специалист выдает постановление заявителю, или направляет его почтовым отправлением, делает отметку о получении в книге исходящей регистрации. Заявление и второй экземпляр постановления в порядке делопроизводства специалист помещает в дело (формирование дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.
6. 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

6.1.  Заявители помимо личной подачи заявления и документов, для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), Портала государственных и муниципальных услуг Архангельской области (http://gosuslugi29.ru/).

6.2.  Заявление, направленное по электронной почте через официальный сайт Мошинского сельского поселения  в сети «Интернет» либо Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

6.4.  Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа направляются заявителю посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в запросе.

6.5.  При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

ознакомления с формой заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

получение результата муниципальной услуги.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

6.6.  Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, для предоставления муниципальной услуги.

6.7.  Предварительная запись  осуществляется следующими способами по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в Администрацию Мошинского сельского поселения;

по телефону;

через официальный сайт Мошинского сельского поселения  в сети Интернет.

6.8.  При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

для физического лица: фамилию, имя, отчество (при наличии);

для юридического лица: наименование юридического лица; 

контактный номер телефона;

адрес электронной почты (при наличии);

желаемые дату и время представления документов. 

6.9.  Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

6.10.  Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт Мошинского сельского поселения, может распечатать аналог талона-подтверждения.

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

6.11.  При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Мошинского сельского поселения, за 3 календарных дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

6.12.  Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

6.13.  В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

6.14.  График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается Главой муниципального образования «Мошинское» в зависимости от интенсивности обращений.

7. Формы контроля за исполнением Регламента

7.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой муниципального образования.

7.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и принятия ими решений.

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретной жалобе (претензии) заявителя).

 Плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности администрации.

Проверки осуществляются на основании распоряжений администрации муниципального образования, устанавливающих, в том числе состав комиссий, сроки проведения проверок и оформления результатов проверок.

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается руководителем комиссии и проверяемым специалистом администрации.

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

7.3. Для оценки качества предоставления и доступности муниципальной услуги распоряжением главы муниципального образования назначается:

- должностное лицо, ответственное за регистрацию и учет поступивших заявлений граждан по предоставлению муниципальной услуги, результатов предоставления муниципальной услуги, выданных заявителю, поступивших жалоб (претензий), протестов, предписаний на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - регистратор;

- должностное лицо, ответственное за контроль и подготовку ежеквартального отчета о качестве и доступности муниципальных услуг, - контролер.

Контролер обеспечивает:

- проверку фактов предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных в настоящем регламенте;

- проверку обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- проверку обоснованности жалоб (претензий), протестов, предписаний на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- оценку выполнения показателей качества и доступности, установленных в настоящем регламенте.

По результатам проверок контролер ежемесячно доводит до сведения главы муниципального образования сводную информацию о фактах предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных в настоящем регламенте.

Глава администрации   в течение 7 дней принимает решение о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, допустивших при предоставлении муниципальной услуги необоснованные отклонения от требований, установленных в настоящем регламенте.

7.4. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего 
8.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего, в досудебном (внесудебном) обжаловании и судебном порядке. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

· 8.1.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Мошинского сельского поселения.
8.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение

или действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.
8.3. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица Администрации    должна содержать:

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

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

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
8.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
8.5. Оснований для приостановления или отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя не предусмотрено.
8.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию района жалобы от заявителя (представителя заявителя), направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении, указанным в пункте 5.1.1. настоящего регламента.
8.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом,  наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования  нарушения  установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
8.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Должностным лицом администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, является глава муниципального образования.
8.9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество представителя заявителя, наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

8.10. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде (в электронной форме), если его почтовый адрес (адрес электронной почты) поддается прочтению.

8.11. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования   вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

8.12. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
8.13. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

8.14. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то главой муниципального образования принимаются следующие решения:

а) о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) о принятии мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

8.15. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

8.16. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование 

адреса объекта недвижимости»
                                                                                      Главе муниципального образования

«Мошинское» 
                                                                                         от _____________________________








                  (ФИО гражданина, наименование ЮЛ)








       _______________________________           




       

       _______________________________



     




       _______________________________








         (ИНН ИП/ЮЛ; юридический и почтовый адреса)







        тел: ______________________

Заявление

Прошу Вас присвоить почтовый адрес жилому дому (зданию) по улице (в районе)

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В связи с оформлением документов, сдачей дома в эксплуатацию, другое (нужное подчеркнуть)__________________________________________________________________

_______________






_________________


дата








подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование 

адреса объекта недвижимости»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости»



Прием заявления от заявителя о выдаче постановления администрации о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости, регистрация заявления или мотивированного письменного отказа в





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка постановления администрации либо мотивированного письменного отказа в   присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости
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