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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «Нарсатуйское» 

Мухоршибирского района Республики Бурятия 

(сельское поселение)

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

           «29» июля   2013 г.                                                                          №  21
у.Нарсата
Об  утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости»

в новой редакции

В целях  координации и упорядочения деятельности по исполнению федерального и республиканского законодательства, борьбы с коррупцией, повышением прозрачности работы органов местного самоуправления, ответственности за выполнение действия и принимаемые решения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости» в новой редакции, согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское» от 01.02.2012 г. № 5 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости».

3. Специалисту по территориальному планированию и землеустройству Администрации муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское» С.Г.Дашиевой организовать работу по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»  в соответствии  с данным Административным регламентом.

4. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационных стендах поселения.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по экономике и финансам Администрации муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское»  (Дабаеву Ж.Д.).
Глава 
муниципального образования 

сельского поселения «Нарсатуйское»                                          С.Д.Цыренгармаева
 Утвержден 
постановлением Администрации 

муниципального образования

сельского поселения «Нарсатуйское»

                                                                                  от «_29_»июля 2013г. № 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское»
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование
адреса объекту недвижимости» в новой редакции
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости.
1.2. 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.
1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
Недвижимое имущество (недвижимость) - земельные участки, уча​стки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, жи​лые и нежилые помещения, леса и многолетние насаждения, предприятия как имущественные комплексы, иные объекты, отнесенные к недвижимым в соответствии со статьей 130 Гражданского Кодекса РФ;
1.4. 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.
1.5. Информация о муниципальной услуге внесена в Отраслевой перечень муниципальных услуг Администрации муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское», утвержденный постановлением от 02.12.2011 г. № 110.
1.6. Сведения об органах и учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

а) Муниципальное учреждение «Комитет по управлению земельными ресурсами муниципального образования «Мухоршибирский район» Республики Бурятия» (далее – Комитет).

Местонахождение Комитета: Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Пролетарская, 1.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 671340, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Пролетарская, 1.

Электронный адрес для направления обращений: komzem_14@mail.ru.

Сайт Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»: http://Мухоршибирский-район.рф/.

График работы Комитета: понедельник - четверг с 8.00 до 16.00 час, пятница с 8.00 до 15.00 час,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

б) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия (далее – Управление).

Местонахождение Управления: Республика Бурятия, г.Улан-Удэ, ул. Борсоева, 13б, 13е, ул. Ленина, 55, б. Карла Маркса, 14а., тел.: 8(3012) 29-74-74.

Адрес электронной почты: 04_upr@rosregistr.ru
Почтовый адрес для направления документов и обращений: Мухоршибирский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия расположен по адресу:

671340, Республика Бурятия, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 43. 

Телефоны: (30143) 22-185, (30143) 21-491

Контактная информация  и график приема заявителей с документами размещен на сайте: http://to03.rosreestr.ru/

в) Управление Федеральной налоговой службы по Республике Бурятия (далее - Управление):


Местонахождение Управления: Республика Бурятия, г.Улан-Удэ, ул. Цивилева, 3, ул. Сахъяновой, 1А, ул. Борсоева, 11А., тел.: 8(3012) 44-12-74, 8(3012) 41-72-58, 8(3012) 21-65-21. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

 670000, Республика Бурятия, г.Улан-Удэ, ул. Коммунистическая, 50

Межрайонная инспекция ФНС России № 9 по Республике Бурятия

Адрес электронной почты: http://www.r03.nalog.ru/imns/imns03_09/ 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования сельского поселения   «Нарсатуйское» (далее – Администрация поселения).
Адрес:  671355 Республика Бурятия, Мухоршибирский район,                                        
  у.Нарсата, ул.Ленина, 38
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:                                  
      с 08-00 до16-15 ч., перерыв с 12-00 до13-00 ч.
Телефон: (830143)27-131. Электронная почта: dabaeva.2013@mail.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
- Конституция Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

 - Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; 
 - Устав  муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
         -  выдача постановления Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса; 
         -  выдача заявителю письменного отказа в выдаче постановления  администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса с объяснением причин отказа.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для присвоения адреса объекта недвижимости:

а) заявление о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости с указанием фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, контактного телефона заявителя (приложение 1 к настоящему Регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность физического лица, физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, руководителя юридического лица;

в) в случае обращения представителя - доверенность на представление интересов;

г) картографический материал с нанесенным объектом недвижимости в случае присвоения адресов земельному участку, зданию, строению, сооружению, объекту незавершенного строительства;

д) правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости;

е) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

ж) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами "е" и "ж" настоящего пункта, а также в случае, если право на объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом "д".

Правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости предоставляются 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.

2.6.2. Для изменения адреса объекта недвижимости:

а) заявление о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости с указанием фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, контактного телефона заявителя (приложение 1 к настоящему Регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность физического лица, физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, руководителя юридического лица;

в) в случае обращения представителя - доверенность на представление интересов;

г) картографический материал с нанесенным объектом недвижимости в случае присвоения адресов земельному участку, зданию, строению, сооружению, объекту незавершенного строительства;

д) правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости;

е) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

ж) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

з) документы, подтверждающие факт необходимости изменения адреса объекта недвижимости (решение суда, соглашение о разделении долей в натуре и др.).

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами "е" и "ж" настоящего пункта, а также в случае, если право на объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом "д".

Правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости предоставляются 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.

2.6.3. Для аннулирования адреса объекта недвижимости:

а) заявление о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости с указанием фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, контактного телефона заявителя (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

б) акт о сносе (разрушении) строения;

в) документ, удостоверяющий личность физического лица, физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, руководителя юридического лица.

2.7. Администрации районов, предоставляющие муниципальную услугу, 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявитель вправе представить документы и информацию, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в администрацию района по собственной инициативе.

2.8. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.

2.9. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адреса объекта недвижимости не предусмотрены.

2.10. Основаниями для отказа в присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости являются:

- не представлены предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на граждан, подающих заявление о присвоении адреса;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения адреса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;

- отсутствие у заявителя права на объект недвижимости, которому предполагается присвоить (изменить, аннулировать) адрес объекта недвижимости;

- обращение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не по месту нахождения объекта недвижимости.

Отказ в присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Срок предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» - в течение 10 (десяти) дней с момента обращения. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;
2.14. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.
2.15. Требования к помещениям.
2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
2.15.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.
Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-  образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- справочную информацию о сотрудниках администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
-  текст Административного регламента;
-  иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.15.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.
2.15.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.15.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию поселения по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
5) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Администрации поселения
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги (в течение 15 дней);
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (не более 15 минут);
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
 
3. 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 документов о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости, направление межведомственных запросов;
         3) подготовка постановления Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса;
         4)  регистрация и выдача постановления Администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании, изменения или аннулирования адреса, либо отказа в присвоении, изменении или аннулировании, изменения или аннулирования адреса.
            Блок схема порядка предоставления муниципальной услуги предоставлена в приложении 2.
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 2.6. настоящего Административного регламента для присвоения, изменения или аннулирования адреса объекту недвижимости.
3.2.2. Должностное лицо Администрации поселения, ответственное за прием документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

Общий срок исполнения административной процедуры - не более 15 минут.

Регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента получения запроса.

Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений).
3.3. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение заявления и документов о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости, направление межведомственных запросов" являются принятые документы от заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, направляет принятые документы в порядке делопроизводства на рассмотрение главы поселения в срок не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.

Глава поселения рассматривает принятые документы и направляет в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист) в срок не позднее 1 рабочего дня со дня поступления ему заявления.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- регистрирует в журнале учета запросов заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- проверяет наличие всех документов.

В случае если представлен полный пакет документов и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- в течение 3 дней готовит проект постановления о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекта недвижимости, который направляется на подпись главе поселения.
В случае если представлен неполный пакет документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы в соответствующие организации.

При поступлении ответов и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- приобщает документы и сведения к делу заявителя;

- готовит проект постановления о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекта недвижимости.

При поступлении ответов и наличии оснований для отказа в присвоении, изменении или аннулировании, изменения или аннулирования адреса специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- приобщает документы и сведения к делу заявителя;

- готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги. Общий срок исполнения процедуры осуществляется в течение 9 рабочих дней.

3.4. Подготовка постановления Администрации  муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское» «О присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости», либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Специалист Администрации поселения в течение 10 дней со дня регистрации заявления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку проекта постановления Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса либо проекта письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Подготовленный проект постановления Администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, либо проект отказа в предоставлении муниципальной услуги предоставляются на подпись Главе муниципального образования сельского поселения  «Нарсатуйское».
3.5. Регистрация и выдача постановления Администрации  муниципального образования сельского поселения «Нарсатуйское» «О присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости», отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.1. Регистрацию постановления Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании 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  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения), либо один экземпляр письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.3. Второй экземпляр постановления Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости на бумажном носителе, либо экземпляр письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе  и их экземпляры в электронном виде хранятся в Администрации поселения.
3.5.4. Время выдачи заявителю лично постановления Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня.
 
4. Контроль за исполнением Административного регламента
 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется Главой  муниципального образования сельского поселения  «Нарсатуйское»  или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением Главы муниципального образования сельского поселения  «Нарсатуйское».
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- запрашивать и получать в  недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации поселения в соответствии с распоряжением Главы муниципального образования сельского поселения  «Нарсатуйское», но не реже одного раза в квартал.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.
4.4. Должностные лица Администрации поселения ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения Административного регламента. 
5. Досудебный  (внесудебный)   порядок обжалования  решений и действий (бездействия),  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации района, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы 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, муниципальными правовыми актами 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, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Заявитель вправе получить в администрации района информацию и копии документов, необходимых для рассмотрения жалобы.

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

на должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, направляется в Администрацию поселения:

- в письменной форме на почтовый адрес: 671355, у.Нарсата   Мухоршибирского  района,  ул. Ленина, 38;

- по электронной почте Администрации: dabaeva.2013@mail.ru;
- при личном приеме заявителя Главой поселения.

5.4. Жалоба 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, а также номер   контактного телефона, адрес   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.

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

5.6 Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае, если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации  района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекратить  переписку с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин уведомляется.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

       а) 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;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. 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.

5.12. 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 внутренних дел (полиция) или прокуратуры.

5.13. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц 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
Главе 

муниципального образования 

сельского поселения  «Нарсатуйское»                                            

от__________________________________                                                                                           

                                                                                                                             (фамилия, имя, отчество или наименование

_________________________________________                   

                                                                                                                 юридического лица)

                                                                      проживающего (ей) по адресу_________

___________________________________

                                                                                                       (или юридический адрес (для юридических лиц))

                                                                                                        паспорт серия________№____________

                                                                                       кем выдан_________________________

                                                                                       дата выдачи паспорта_______________

                                                                                       __________________________________

                                                                                       контактный телефон________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении (изменении, аннулировании) адреса

Прошу присвоить (изменить, аннулировать) почтовый адрес_________________________________

          (объект адресации: земельному участку, объекту недвижимости индивидуальному жилому дому, зданию  и т.д)

расположенному по адресу:_____________________________________________________________

(местоположение объекта)

на земельном участке с кадастровым номером_____________________________________________

перечень прилагаемых документов_______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 
«_____»_____________20____г.

                                                                      _____________________/______________________

                                                                            (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)
Приложение 2 
к Административному регламенту
Блок-схема
порядка предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту недвижимости»

	[image: image2.wmf] 

 Заявитель предоставляет в Администрацию муниципального образования сельского поселения  «Нарсатуйское» (далее - Администрация поселения) заявление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, а также прилагаемые к нему документы. Специалист Администрации поселения, ответственный за прием документов,   регистрирует заявление и прилагаемые документы    


	 Специалист Администрации поселения, ответственный за прием документов,   направляет заявление с приложением документов главе поселения    



	Глава поселения рассматривает заявление и документы, после чего направляет их специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и документы на предмет их полноты, руководствуясь п. 2.6  настоящего регламента


	
	
	установив, неполноту представленных документов, специалист направляет запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги



	Установив полноту документов и отсутствие оснований для отказа специалист готовит проект постановления   Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, который направляет главе поселения
	
	После получения запросов специалист устанавливает отсутствие  оснований для отказа в предоставлении услуги, готовит проект  постановления   Администрации  поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, который направляет главе поселения
	
	После получения запросов специалист устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, готовит проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, который направляет главе поселения 


	Глава поселения подписывает постановление  о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, который направляется заявителю
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