АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНОПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Песчанокопского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.01.2013 г.                                              № 9                              с.Красная Поляна

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»                

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с п.21 ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», руководствуясь Постановлением Администрации Ростовской области от 29.03.2004 № 128 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области», руководствуясь Уставом муниципального образования «Краснополянское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить структуру административного регламента предоставления Администрацией Краснополянского сельского поселения Песчанокопского района Ростовской области муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»
 2. Утвердить Административный регламент  предоставления Администрацией Краснополянского сельского поселения муниципальной услуги  «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения согласно приложению 1. 
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Краснополянского

сельского поселения:                                     Н.В.Желябина

Постановление вносит

сектор правовой, архивной и кадровой работы
                                                    Приложение 1
   к постановлению Администрации

       Краснополянского сельского

       поселения

       от 21.01.2013  № 9
Структура административного регламента 
предоставления Администрацией Краснополянского сельского поселения
 Песчанокопского района Ростовской области

муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»
1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.2. Круг заявителей.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, а также организаций принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования; 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных  организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

2.14. 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;

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2.17. 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.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

3.1.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации;

3.1.2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях;

3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к регламенту.
3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры;

3.2.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

3.2.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры; 

3.2.4. Критерии принятия решений;

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

4.   Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

4.3. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа муниципальной власти предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается;

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);

5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии);

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

6.  Приложения в соответствии с административным регламентом.

           Приложение № 2
к постановлению Администрации

                                                                                 Краснополянского сельского




                     поселения

                                                                от 21.01.2013г. № 9
Административный регламент

предоставления

Администрацией Краснополянского сельского поселения

Песчанокопского  района Ростовской области

муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»
1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1.Административный регламент предоставления Администрацией Краснополянского сельского поселения Песчанокопского района Ростовской области муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения» (далее Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административной процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
 1.1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги Администрации Краснополянского сельского поселения Песчанокопского района Ростовской области, порядок взаимодействия  с федеральными органами исполнительной власти, органами  местного самоуправления,  учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

 1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
   - непосредственно в помещениях Администрации  поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Песчанокопского района (в разделе «Поселения района»);

- на информационных стендах.

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

телефон/факс 8 (86373) 9-48-26

 1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты

 Адрес Администрации Краснополянского сельского поселения: 347565, Ростовская область, Песчанокопский район, с.Красная Поляна, ул.Кирова,2

Адрес электронной почты Администрации Краснополянского сельского поселения:  sp30320@donpac.ru
1.3.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

1.3.4.1. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в Краснополянского сельского поселения по телефону, при личном приеме либо в письменной форме.
График работы Администрации Краснополянского сельского поселения:

          понедельник - пятница:  с 9.00 до 18.00   

          перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00 

          выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

 Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации сельского поселения, сведения о графике (режиме) работы Администрации сельского поселения сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальный сайт Администрации Песчанокопского  района (раздел «Поселения района») в сети Интернет.
 1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 
1.3.5.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на подготовку писем по адресации, размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по подготовке писем по адресации;


- перечни документов, необходимых для получения писем по адресации, и требования, предъявляемые к этим документам;


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


- график приема специалистов Администрации Краснополянского сельского поселения физических и юридических лиц;


- основания для отказа в подготовке писем по адресации;


- порядок получения консультаций.
1.3.5.2. Специалист, принимающий телефонные звонки, обязан подробно и в вежливой форме информировать обратившихся Заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста Администрации Краснополянского сельского поселения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5.3. Специалисты, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
1.3.5.4. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.3.5.5. Заявитель с учетом графика (режима) работы Администрации сельского поселения с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты. 

Информирование и консультирование граждан осуществляется не более 20 минут на гражданина.
1.3.5.6. Граждане в обязательном порядке информируются:

- 
о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе, с указанием оснований отказа;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.
1.3.5.7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

 «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения». 
2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, а также организаций принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

 2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Краснополянского сельского поселения (далее Администрация) и осуществляется через  Главу Краснополянского сельского поселения и специально уполномоченное должностное лицо Администрации Краснополянского сельского поселения (далее – должностные лица). 

2.2.2. Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

2.2.3. При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица Администрации Краснополянского сельского поселения осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.
      2.2.4. Предоставление муниципальной услуги  «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения» относится исключительно к полномочиям Администрации Краснополянского сельского поселения.
        2.2.5. Запрещается требовать от заявителя обращения в иные организации для осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача справок  или копий постановлений о присвоении почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения физическим  и юридическим лицам, уведомление по адресации, либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.        

   2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 дней с момента поступления письменного заявления в Администрацию Краснополянского сельского поселения.

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; (публикация: «Собрание законодательства Российской Федерации» № 40 ст.3822 от 06.10.2003 года).


- Постановление Администрации Ростовской области от 29.03.2004 № 128 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»;


- Устав муниципального образования «Краснополянское сельское поселение»
 Песчанокопского района Ростовской области;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:
- заявление (предоставляется заявителем);


- документ, удостоверяющий личность (предоставляется заявителем); 

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости (домовладение и земельный участок (подлинник и ксерокопия):

        а) выписка из ЕГРП на земельный участок и объект недвижимости (предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия, в случае не предоставления заявителем);

        б) выписка из Архивного фонда (предоставляется заявителем).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта, выданная заявителю, является документом, удостоверяющим личность гражданина, права зарегистрированного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина, в том числе право на получение муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных  организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления;

В рамках предоставления муниципальной услуги не предусмотрены документы, находящиеся в распоряжении органов власти.

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

-заявление (обращение) юридического лица не содержит реквизитов;

- документ, представленный заявителем содержит неоговоренные  подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления;
-  наличие неполного пакета документов;
2.9. Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - объект недвижимости, находится на территории другого поселения;
    - с просьбой обратился представитель, не имеющий необходимых полномочий; 

        - если на основании предоставленных документов невозможно определить  

       место размещения земельного участка или объекта капитального строительства;

        - если объекту недвижимости в соответствии с «Положением о порядке виде-

          ния единого адресного реестра городских и сельских поселений муниципаль- 

          ного образования «Песчанокопский» адресный номер не присваивается.  

          К числу таких объектов относятся:

- объекты, на которые невозможно определить адресный номер в связи с отсутствием планировочной структуры;


- объекты, на которые запрашиваемый адресный номер был присвоен ранее. 
2.10.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

В рамках предоставления муниципальной услуги не предусмотрены услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
 Услуга по выдаче постановления «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения» производится бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
В рамках предоставления муниципальной услуги не предусмотрены услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.14. 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;

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления в Администрацию Краснополянского сельского поселения.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;


2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы специалиста, а также комфортное обслуживание Заявителей.


 Место ожидания на предоставление или получение документов оборудовано письменным столом, стульями.

2.15.2. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.15.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  мультимедийной информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.15.4. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, столом и письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

2.15.5. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации  Краснополянского сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию  поселения за определенный период.

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.15.6. Требования к оформлению входа в здание.
Здание, в котором расположена Администрация  поселения, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Центральный вход в здание Администрации  поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации сельского поселения:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.15.7. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

-
стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

· режим работы Администрации  поселения;

· графики приема граждан специалистами Администрации  поселения;

· адрес официального сайта Администрации Песчанокопского, содержащего подраздел «Поселения района» в сети Интернет;

· номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации  поселения;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.15.8. Требования к местам для ожидания заявителей.
Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации  поселения, в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
2.15.9. Требования к местам для приема граждан.
Прием граждан специалистами Администрации  поселения осуществляется в помещениях Администрации сельского поселения.

Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Кабинеты приема заявителей  оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- графика приема заявителей. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.


- простота и ясность изложения информационных документов;


- доступность работы с Заявителями, получающих услугу;


- точность исполнения муниципальной услуги.

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 


- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.17. 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. 

Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
  -  прием и регистрация заявления;

 -   рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 -   оформление документов;

 -   регистрация и выдача готовых документов заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к административному регламенту (Приложение № 2).

3.1.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

Предоставление муниципальной услуги не требует дополнительных документов, в том числе находящихся в распоряжении органа предоставляющего услугу.

3.1.2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях.

Муниципальная услуга предоставляется исключительно в  Администрации Краснополянского сельского поселения. 

3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации Песчанокопского района (раздел «Поселения района») в сети Интернет и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов в электронной форме осуществляется через Администрацию Краснополянского сельского поселения .

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

Муниципальная услуга не предусматривает взаимодействие органа предоставляющего услугу с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в Администрации Краснополянского сельского поселения;

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса; 

В отдельных случаях предоставление услуги возможно после предоставления оригиналов документов, находящихся у заявителя и дополнительных сведений разъясняющих содержание запроса.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к регламенту. (Приложение № 2 )
3.2. Описание каждой административной процедуры, включая:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 -  прием и регистрация заявления и документов;

 - рассмотрение заявления и документов на предоставлении муниципальной услуги;

- приостановление или отказ в предоставлении услуги
 -   оформление документов;    
 -   выдача оформленных документов заявителю.


Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение №2).
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов. 
       3.2.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием, для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента в Администрацию  Краснополянского сельского поселения.
3.2.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, личность обратившегося, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия обратившегося лица, включая полномочия представителя юридического лица, действующего от имени юридического лица;
       3.2.1.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-
документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
и передает принятые документы на регистрацию специалисту Администрации Краснополянского сельского поселения ответственному за ведение делопроизводства.

3.2.1.4. Максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц – 30 минут.
       3.2.1.5. Критерием принятия решения приема заявления с приложенными документами является соответствие представленных документов требования пункта 3.2.1.3. настоящего административного регламента.
3.2.1.6. Специалист, ответственный за регистрацию документов, после получения принятых документов вносит в книгу регистрации (электронный журнал) следующие данные:


- дату и номер регистрации;


- входящий номер;


- исходящий номер и дату обращения;


- данные об обратившемся лице;


- тематику и краткое содержание обращения;


-ответственного исполнителя - непосредственного исполнителя муниципальной услуги;

- максимальный срок исполнения.
         3.2.1.7. Результатом административного действия является регистрация заявления с приложенными документами и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.  
Способом фиксации результата является факт поступления документов, которые регистрируются в книге регистрации служебной корреспонденции Администрации Краснополянского сельского поселения и направление в адрес Заявителя уведомления о приеме пакета документов к рассмотрению.

3.2.2. Рассмотрение заявления и документов на предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры рассмотрение заявления и документов на предоставлении муниципальной услуги является поступление принятых и зарегистрированных документов для рассмотрения в Администрацю КУраснополянского сельского поселения. 

3.2.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и приложенных документов на предоставление муниципальной услуги:

- проверяет наличие необходимых документов;


- определяет местоположение земельного участка на карте;


- просматривает существующую информацию в карте;


- собирает необходимые сведения по Адресному плану, реестру названий улиц и проектам планировочных схем застройки в архиве Администрации Краснополянского сельского поселения;


- анализирует собранную информацию;


- делает вывод о возможности или невозможности присвоения объекту недвижимости адресного номера;


- изучает основания для подготовки письма по адресации или отказа в его подготовке.
3.2.2.3.Критерием принятия решения о принятии документов к производству является анализ принятых специалистом документов и их соответствие требованиям пункта 3.2.2.2.
3.2.2.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о подготовке проекта постановления главы Краснополянского сельского поселения о присвоении почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения.
3.2.2.5. Административная процедура изучения документов осуществляется специалистом, ответственным за рассмотрение заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в течение 3 дней с момента их получения.
     Фиксацией результата административной процедуры является заведение учетного дела  гражданина, подавшего заявление либо отказ в регистрации заявления и документов. 

3.2.3. Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги является сформированное учетное дело заявителя.

3.2.3.1.  При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в п. 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалистом готовится мотивированный письменный отказ по адресации в соответствии с требованиями действующего законодательства;


3.2.3.2.  Отказ в присвоении адреса готовится в течение 5 дней после изучения представленных документов;


3.2.3.3. Отказ обязательно должен содержать разъяснение причины, при этом если адресный номер был присвоен ранее, то в отказе должен быть указан (подтвержден) ранее присвоенный адресный номер;


3.2.3.4. Отказ согласовывается с Главой Администрации Краснополянского сельского поселения;


3.2.3.5. После подписания отказа специалист, регистрирует его и выдает получателю муниципальной услуги.

3.2.3.6. Критерием принятия решения о приостановлении или отказе в предоставлении услуги является анализ специалистом принятых документов и их соответствие требованиям пункта 2.6.настоящего Административного регламента.

3.2.3.7. Результатом административной процедуры является принятие решения о подготовке уведомления о приостановлении или отказе в предоставлении услуги. 
3.2.3.8. Фиксацией результата административной процедуры является подготовка и согласование мотивированного письменного отказа заявителю по адресации в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.2.4. Оформление документов.
3.2.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры оформления документов является решение о подготовке проекта постановления главы Администрации Краснополянского сельского поселения.
3.2.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает документы к производству и готовит проект постановления главы Администрации Краснополянского сельского поселения присвоении адреса.

3.2.4.3. Специалист, ответственный за подготовку итоговых документов:

- готовит проект постановления главы Краснополянского сельского поселения «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»  и оформляет уведомление заявителю по установленной форме.


- указывает в уведомлении кадастровый номер объекта недвижимости и информацию, отображающую проведенный анализ (наименование элемента улично-дорожной сети и рекомендуемый порядковый номер объекта недвижимости);


- указывает в Адресном плане рекомендуемый адресный номер и границы земельного участка, распечатывает графический материал.


3.2.4.4. Постановление согласовывается главой Краснополянского сельского поселения.


3.2.4.5. Уведомление подписывается главой Краснополянского сельского поселения. 
3.2.4.6. Критерием принятия решения о присвоении адреса является результат анализа принятых к производству документов на соответствие установленным требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента.


3.2.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней.
          3.2.4.8. Результатом выполнения административной процедуры являются постановление главы Администрации Краснополянского сельского поселения «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения» и уведомления в адрес заявителя  по адресации.
          3.2.4.9. Фиксацией результата административной процедуры является подготовка и согласование постановления главы Краснополянского сельского поселения е о присвоении адреса.
3.2.5. Выдача оформленных документов заявителю.

3.2.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры выдачи постановления «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»  является поступление постановления к специалисту Администрации Краснополянского сельского поселения, ответственному за выдачу документов.
3.2.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов:

-  сообщает обратившемуся лицу (заявителю) о готовности документов по присвоению адреса по телефону или по электронной почте;


- устанавливает личность обратившегося за получением документов с рекомендуемым адресным номером объекта недвижимости, проверяет его правомочность на получение документов по адресации, в том числе полномочия представителя действовать от имени юридического лица при получении документов;


- заносит данные о получателе  в соответствующую графу журнала регистрации;


- лицо, обратившееся за получением документов по адресации, расписывается в получении документов в  журнале регистрации выданных документов.


3.2.5.3.Критерием принятия решения о выдаче оформленных документов является наличие прав заявителя на получение документов.


3.2.5.4. Результатом административной процедуры по выдаче документов является получение заявителем или его представителем документов по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения.


3.2.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись Заявителя в получении постановления главы Администрации Краснополянского сельского поселения «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения». 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
 4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Краснополянского сельского поселения. По результатам проверок Глава Краснополянского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Краснополянского сельского поселения. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации
4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации сельского поселения.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5.
Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, периодичность проведения проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     4.2.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2.7. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами Администрации  поселения разрабатывается и согласовывается с Главой  поселения план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.
4.3. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;
4.3.1. Глава Краснополянского сельского поселения  организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности при предоставлении муниципальной услуги. 
4.3.2. Специалисты Администрации  поселения, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3.2.1. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов правильность их учета в соответствии с п. 3.2.1  настоящего Административного регламента. Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.

4.3.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 3.2.2.  настоящего Административного регламента.

4.3.2.3. Специалист, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 3.2.3.  настоящего Административного регламента

4.3.2.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п. 3.2.5.2. настоящего Административного регламента.

      4.3.2.5. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

      4.3.3. Обязанности специалистов Администрации Краснополянского сельского поселения по исполнению административного регламента закрепляются  в  их должностных инструкциях.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа муниципальной власти предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.
       5.1.2. Информация о месте, днях и часах приема Главы  поселения доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации  поселения, а также  в сети Интернет на официальном сайте Администрации Песчанокопского района района раздел «Поселения района» и п. 1.3 настоящего административного регламента.
5.1.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию Краснополянского сельского поселения с жалобой лично (в устной или письменной форме) или направить письменную жалобу. Все жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Жалобы в устной форме рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.1.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

2) иные нарушения требований Административного регламента.

5.2.2. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается;
       5.3.1. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является следующее:

· отсутствуют реквизиты заявителя;

· отсутствует указание на предмет обжалования;

· заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению;

· в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава Краснополянского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. 

      5.3.2. Если, в ходе рассмотрения, обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).
5.3.3. Соответствующее уведомление об отказе в рассмотрении жалобы направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы Краснополянского сельского поселения.
5.4.2. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
5.4.3. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
5.5. Право заявителя лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.5.1. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи  с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.6.1. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Администрации Краснополянского сельского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом. 
5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

5.7.1. О результатах рассмотрения обращения (жалобы) гражданин информируется в письменной форме:

1)  письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы;

       2)  в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.8.1. По результатам рассмотрения в установленном порядке обращения (жалобы) Главой Краснополянского сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в удовлетворении жалобы. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), в том числе в случае отказа в рассмотрении обращения (с указанием причин отказа) направляется заявителю в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы. В случае если гражданин полагает, что в ходе предоставления муниципальной услуги, его права и свободы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц, он вправе обратиться в суд с соответствующим заявлением.

                                                                   Приложение № 1




      к Административному регламенту 

предоставления Администрацией 
                                                                              Красполянского сельского поселения 

муниципальной услуги 

«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения»

Образец заявления
                                               Главе Краснополянского  

                                сельского поселения
от_____________________________
 (Ф.И.О. физического лица или

 наименование юридического лица,
                                                                             ______________________________
место проживания или расположения,

________________________________________________________________
контактный телефон)
Заявление
Прошу  присвоить   почтовый   адрес «___________________________________





»





  (наименование объекта и предполагаемый номер)
1) земельному участку ________________________; 

2) домовладению _____________________________.

3) квартиры  _________________________________                                                                    

К заявлению прилагаю______________________________________

                                                                              _____________
                                                                                                (дата, подпись обратившегося;  печать юридического лица,

                                                                          если  заявление напечатано не на бланке)

   Приложение № 2 

       к Административному регламенту 

     предоставления Администрацией                    Краснполянского    сельского

         поселения   

       муниципальной услуги 

«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории» Краснополянского сельского поселения 
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 












Прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация 





Проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие п 3.2.2.2 настоящего регламента





Выявлены основания для приостановления или отказа согласно п 2.8 настоящего регламента





Принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости





Подготовка итоговых документов








Постановление Администрации Краснополянского сельского поселения « О присвоении почтового адреса объекту недвижимости на территории Краснополянского сельского поселения





Выдача оформленных документов





Отказ в регистрации документов. Заявление и документы возвращаются заявителю








