АДМИНИСТРАЦИЯ

ФИЛОНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОАННИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ   ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 июля 2012 года   № 26
	Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»




В соответствии с постановлением Администрации Филоновского сельского поселения от 28 августа 2011 года № 25/2 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», 
 Администрация Филоновского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества». (приложение).

2.  Опубликовать информацию об утверждении Административного регламента в газете «Сельский  вестник».

 3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет  на официальном сайте администрации Филоновского сельского поселения filon-adm.narod2.ru
4. Контроль за исполнением постановления  оставляю за собой.
Глава Филоновского

 сельского поселения                                                                                     А.И. Саломатин
 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Филоновского сельского поселения

от   24 июля 2012 г. № 26
(приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»





I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости.

 Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Местонахождение администрации Филоновского сельского поселения:

Адрес: 403963, Волгоградская область, Новоаннинский район, станица Филоновская, улица Советская, дом 1.

Приемные дни: понедельник – пятница с 08.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(84447) 5-91-25, факс 8 (84447) 5-91-38, а также на сайте Администрации Филоновского сельского поселения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» filon-adm.narod2.ru., и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: filadm@rambler.ru. 
1.3.3.  Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

 Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. Специалист, осуществляющие устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.
С целью информирования Заявителей, в помещении Администрации Филоновского сельского поселения устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты администрации; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

- информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги с указанием сроков обжалования и должностных лиц, полномочных рассматривать обращения, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.



II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»  (далее – муниципальная услуга).
 2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация Филоновского сельского  поселения (далее – Администрация).  Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Администрации   (далее – специалисты).

С заявителя не вправе требовать 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, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень,  необходимых и обязательных услуг.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - выдача заявителю постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости; 

- мотивированный отказ в присвоении адреса.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. N 237 (с изменениями от 9 января, 10 февраля1996 г.; 9 июня2001 г.; 25 июня2003 г.; 25 марта2004 г.; 14 октября2005 г.; 12 июня2006 г.);

- Гражданским кодексом (часть вторая) («Российская газета», N 23 от 06.02.1996; N 24 от 07.02.1996; N 25 от 08.02.1996 и N 27 от 10.02.1996);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 N 188-ФЗ («Российская газета», N 1 от 12 января2005 г.; «Парламентская газета», N 7 — 8 от 15 января2005 г.; Собрание законодательных актов Российской Федерации, N 1 (часть 1), ст. 14 от 3 января2005 г. (в ред. Федеральных законов от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 18.12.2006 N 232-ФЗ, от 29.12.2006 N 250-ФЗ, от 29.12.2006 N 251-ФЗ, с изменениями, внесенными статьей 54 Федерального закона от 29.12.2006 N 258-ФЗ);

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», N 1 от 12.01.2005);

- Федеральным законом от 02.06.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006; ст. 2060 Собрания законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N 19); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165 от 29.07.2006; (1 ч.), ст.3451 Собрания законодательства Российской Федерации от 31.07.2006, N 31);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, от 02.08.2010 №31 ст.4179);

- Уставом  Филоновского сельского поселения решение № 4 от 30.12.2005 г.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для присвоения (изменения) адреса объекту недвижимости на территории Филоновского сельского поселения по инициативе собственника объекта недвижимости заявитель представляет в Администрацию следующие документы:
1. Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - заявление по форме согласно приложению N 1).
2. Паспорт, или другой документ, удостоверяющий личность.
3.  Свидетельство о государственной регистрации юридического лица или свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя.
4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, земельный участок.

5. Правоустанавливающие документы на земельный участок, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6. Правоустанавливающие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
7. Технический паспорт на объект недвижимости.

8. Кадастровый паспорт (план) или проект (план) границ земельного участка.
9. Доверенность официально оформленная

Документы, указанные в пп. 1; пп. 2; пп. 5; пп. 6; пп. 7; пп. 8; пп. 9 п. 2.6.1 настоящего Регламента, представляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в пп. 3;  пп. 4 п. 2.6.1 настоящего Регламента, запрашиваются Администрацией Филоновского сельского поселении в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.
Не может быть отказано заявителю в приёме документов при наличии намерения их сдать.
2.6.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: 
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги; 
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.6.3. Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений в соответствии с законодательством РФ.

2.6.4. Документы, прилагаемые к заявлению о присвоении (изменении) адреса объекта недвижимости, представляются в Администрацию в виде копий при предъявлении оригинала.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основанием для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться заявителем; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения, текст обращения не поддается прочтению; 

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

 В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с п.2.6.1.настоящего Регламента, необходимых для присвоения (изменения) адреса объекту недвижимости, либо нарушения каких-либо норм законодательства РФ заявителю отказывается в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и в течение 3 следующих дней уведомление об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости за подписью Главы Филоновского сельского поселения направляется письмом в адрес заявителя с указанием причин отказа.

2.9. Муниципальные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»  в соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Филоновского сельского поселения, утвержденным Решением Думы  Филоновского сельского поселения № 35/130 от 29.05.2012 г.,  являются:

     1. Оформление технического паспорта на объект недвижимости.

     На территории Новоаннинского муниципального района данная услуга предоставляется: 

- Волгоградский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Новоаннинское отделение         403950 Волгоградская область г.Новоаннинский пер. Карла Либкнехта д.10 тел./факс (84447)3-25-64    
Часы работы: с 8,00.-17,00часов. Перерыв на обед с 12,00-13,00 часов. Выходной – суббота, воскресенье.

-  Волгоградское областное ГУП БТИ                     403950 Волгоградская область  г.Новоаннинский  пер. Карла Либкнехта д.5   тел. 3-14,35  Часы работы: с 8,00-17,00 часов перерыв на обед с 12,00-13,00часов. Выходной – суббота, воскресенье.

- МУП Центральное межрайонное бюро технической инвентаризации г.Волгограда

Новоаннинский филиал     403950 Волгоградская обл. г.Новоаннинский ул.Ленина  д.67 тел.  Нет  Часы работы: с 9,00-17,00часов Перерыв на обед с 12,00-13,00часов Выходной –суббота, воскресенье.

     2. Кадастровый паспорт (план) или проект (план) границ земельного участка. 

Организации  изготавливающие кадастровый план (их адрес и график работы):

- Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Волгоградской области    403958 Волгоградская область  г. Новоаннинский  ул. Советская  д. 1 «б»    тел (84447) 3-14-36    Часы приёма : с 9,00-17,00часов без обеда. Выходной: суббота, воскресенье.

- Управление Федерального агентства кадастра объектов недвижимости   403950 Волгоградская область г. Новоаннинский  пер. Карла Либкнехта д.10  тел. 3-28-67   Часы работы: с 9,00-16,00часов. Перерыв на обед с12,00-13,00 часов Выходной – суббота, воскресенье.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Сроки ожидания в очереди

Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальное допустимое время ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 час. 
2.12. Срок регистрации заявления

 Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут. 

2.13.Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 
2.13.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.13.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.13.3. Требования к местам ожидания: 

Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями. 

2.13.4.Требования к месту для информирования: 

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, располагается в зале ожидания и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты учреждения; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию поселения по электронной почте; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Филоновского сельского поселения. 

2.14.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;

2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

3) подготовка постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении (уточнении) адреса;

 4)  регистрация и выдача постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении адреса.

5) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента для присвоения адреса объекту недвижимости.

3.2.2. Должностное лицо администрации поселения, ответственное за прием документов,
проверяет документы: удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя, наличие всех необходимых документов исходя из перечня документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не написаны карандашом;

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

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Если необходимые документы отсутствуют или представленные документы не соответствуют требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении;

Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

3.3.1. Специалист администрации, ответственный за подготовку постановления администрации Филоновского  сельского поселения о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.6. настоящего административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Волгоградской области;

3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего регламента специалист администрации готовит ответ заявителю об отказе в выдаче постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении адреса в течение 30 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Подготовка постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении адреса.

3.4.1. Специалист администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления администрации Филоновского  сельского поселения о присвоении адреса.

3.4.2. Подготовленное постановление администрации Филоновского  сельского поселения о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости предоставляется на подпись главе поселения.

3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

3.5.1. Регистрацию постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет специалист ответственный за подготовку постановлений. Сведения заносятся в журнал регистрации постановлений. 

3.5.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения). 

3.5.3. Второй экземпляр постановления администрации Филоновского  сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в администрации Филоновского  сельского поселения.

3.5.4. Время выдачи заявителю лично постановления администрации Филоновского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня.
3.5.5   Уведомление об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости направляется письмом в адрес заявителя с указанием причин отказа.
3.5.6. Отказ в присвоении  адреса объекту недвижимости на территории Филоновского сельского поселения может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется Главой Филоновского сельского поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Филоновского сельского поселения. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы Филоновского сельского поселения.  Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Главой Филоновского сельского поселения может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

          4.3. Ответственность должностных лиц. 

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
 


V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО   МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. 
5.2. Предметом досудебного обжалования может являться:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба на действия (бездействия) участвующих в предоставлении муниципальной услуги лиц и решения, принятые в результате предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.  Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

5.5. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 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 его регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. Судебное обжалование:                

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

Приложение №1

к постановлению администрации      Филоновского
сельского поселения

от   24 июля 2012 г.                          № 26
Главе Филоновского
сельского поселения

от______________________________

________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:__________

________________________________

________________________________

Телефон_________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

_________________________________

Реквизиты доверенности

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить (изменить) адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)      ________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (наименование объекта недвижимости)

  Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

Приложение №2

к постановлению 

администрации      Филоновского
сельского поселения

от    24 июля 2012 г.  № 26
БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

[image: image1]
Приложение №3

к постановлению администрации      Филоновского
сельского поселения

от   24 июля 2012 г.                           № 26
                                                                                   Гражданину(ке)__________________                     

_______________________________

Адрес__________________________

_______________________________

_______________________________

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги присвоение адреса объекту недвижимости

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги присвоение адреса объекту недвижимости на основании

__________________________________________________________________________

(указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения) 

____________


_____________


__________________

(должность)



    (подпись)


      (инициалы, фамилия)










М.П.

обращение заявителя (представителя заявителя)    








  





предъявление необходимых документов





 отказ в предоставлении


муниципальной услуги


по основаниям указанным в п.  2.8. Административного регламента 





рассмотрение документов 


  





Подготовка постановления «О присвоении адреса объекта недвижимого имущества"





рассмотрение документов 


  








