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АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУССКИНСКАЯ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ-ПРОЕКТ
« __ » ________  2014 года






                          № ___ 
д. Русскинская

Об утверждении административного 

регламента предоставления 
муниципальной  услуги «Присвоение 
почтовых адресов объектам»»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление  администрации сельского поселения Русскинская от 10.11.2011 № 108 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Присвоение почтового адреса объекту недвижимости, расположенному на территории муниципального образования сельское поселение Русскинская».

2.2. Постановление  администрации сельского поселения Русскинская от 12.11.2012 № 108 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Русскинская от 10.11.2011 № 108 «Присвоение почтового адреса объекту недвижимости, расположенному на территории муниципального образования сельское поселение Русскинская»».

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Русскинская.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  

       5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы  поселения                                                 

    Е.А. Кузнецова
                                                                                                       Приложение к постановлению 

                                                                                                       администрации  сельского 

                                                                                                       поселения Русскинская

                                                                                            от «___ »  _______  2014 года № ____       
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов объектам»

1. Общие положения


 1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам (далее - регламент) являются правоотношения, возникшие между администрацией сельского поселения Русскинская (далее - администрация поселения) и заявителем по предоставлению муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам (далее - муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации сельского поселения Русскинская (далее - Специалист).

Местонахождение: 628446, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, д. Русскинская , ул. Новоселов, д. 4.

  Адрес официального сайта: www.russadm.ru.
  Адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;

График  работы:


- понедельник –четверг - с 09.00 до 17.15;


- пятница – с 09.00 до17.00;


- обед - с 13.00 до 14.00.


Справочные телефоны: 8(3462) 737-060, факс: 8(3462) 737-025.

          суббота, воскресенье  - выходной.

Предоставление муниципальной услуги также  осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в муниципальное  казённое  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района».
Адрес местонахождения и юридический адрес:

628403 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут,

Югорский тракт, 38, ТРЦ «СургутСитиМолл», 4-й этаж

Приёмная : 8(3462)93-50-58
Линия телефонного консультирования: 8(3462)93-33-31, 8(3462)93- 33-32
e-mail: office@mfcsr.ru
Режим приёма документов : 

Понедельник - пятница - 08.00– 20.00

Суббота- 09.00-17.00

Выходной - воскресенье
 сайт МФЦ Сургутского района http://www.admsr.ru/economy/institutions/mfc_sr/
сайт МФЦ ХМАО Югры http://mfchmao.ru/
горячая линия МФЦ ХМАО Югры  8-800-101-0001 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации сельского поселения Русскинская (далее - специалист) в администрации поселения.


Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещена в сети Интернет в  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал), а также на официальном сайте администрации поселения - www.russadm.ru (далее - официальный сайт).

1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы Специалиста и порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


-  с использованием средств телефонной связи в часы работы по телефону  8(3462) 737-060;

- на Едином  портале;

- на региональном  портале;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте;


- в форме ответов на обращения заявителей;


- посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в месте нахождения Специалиста, и должна содержать:


- график  работы;


- номера телефонов;


- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение 3 к регламенту);


- копию настоящего регламента;


- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.


1.3.3. Информирование проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Устное информирование осуществляется при обращении заявителя за информацией:


- лично;


- по телефону.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист),   осуществляющий приём и информирование (по телефону или лично), должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.


1.3.4. Письменное информирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением.


1.3.5. Ответ на письменное обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 15  дней со дня регистрации письменного обращения и должен содержать ответ на поставленные вопросы.


1.3.6. Порядок получения информации заявителями:


- консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист, при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;


- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;


- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому лицу, или обратившемуся, должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Консультации предоставляются по вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- времени приёма документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.


1.3.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом  о сроке предоставления муниципальной услуги.


1.3.8. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди, согласно графику работы Службы.


1.4. Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – присвоение почтовых адресов объектам.
 2.2. Муниципальная услуга предоставляется от имени администрации поселения  Специалистом.

Специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в установленном порядке.


В рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги Специалист взаимодействует:

-  с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре:

- с администрацией Сургутского района.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача (направление) заявителю постановления о присвоении (изменении) почтового адреса (далее – постановление);

- выдача (направление) письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ) по основаниям, указанным в подпункте 2.9.2. пункта 2.9. настоящего регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов составляет не более 30 дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

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

2.5.3. Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».

2.5.4. Устав сельского поселения Русскинская.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (лично, по почте, в электронной форме):


2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для присвоения адреса вводимому в эксплуатацию, незавершенному строительством объекту:

- заявление о присвоении адреса объекту недвижимости в произвольной или по рекомендуемой форме, указанной в приложении 1 к настоящему регламенту (заявление юридического лица оформляется на фирменном бланке за подписью руководителя);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (физического лица) в случае обращения с заявлением представителя заявителя;

- согласие собственника (владельца) объекта недвижимого имущества в случае, если объект недвижимого имущества находится в собственности двух или нескольких лиц;

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка, подписанная лицом, осуществляющим строительство (в случае признания права в судебном порядке – геодезическая съемка в масштабе 1:500);

- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

- разрешение на строительство вводимого (незавершенного строительством) объекта капитального строительства;

- правоустанавливающие документы на земельный участок под вводимым (незавершенным строительством) объектом капитального строительства, права на которые зарегистрированы в ЕГРП.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для присвоения адреса ранее построенному объекту, объекту, образовавшемуся в результате деления на несколько самостоятельных частей, объединения объектов:

- заявление о присвоении адреса объекту недвижимости в произвольной или по рекомендуемой форме, указанной в приложении 1 к настоящему регламенту (заявление юридического лица оформляется на фирменном бланке за подписью руководителя);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (физического лица) в случае обращении с заявлением представителя заявителя;

- согласие собственника (владельца) объекта недвижимого имущества в случае, если объект недвижимого имущества находится в собственности двух или нескольких лиц;

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка, подписанная лицом, осуществляющим строительство (в случае признания права в судебном порядке – геодезическая съемка в масштабе 1:500);

- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в ЕГРП;

- правоустанавливающие документы на земельный участок под ранее построенным объектом (объектом, образовавшимся в результате деления на несколько самостоятельных частей, объединения), права на который зарегистрированы в ЕГРП.

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для изменения адреса объекта недвижимости:

- заявление об изменении адреса объекту недвижимости в произвольной или по рекомендуемой форме, указанной в приложении 1 к настоящему регламенту (заявление юридического лица оформляется на фирменном бланке за подписью руководителя);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (физического лица) в случае обращении с заявлением представителя заявителя;

- согласие собственника (владельца) объекта недвижимого имущества в случае, если объект недвижимого имущества находится в собственности двух или нескольких лиц;

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка, подписанная лицом, осуществляющим строительство (в случае признания права в судебном порядке – геодезическая съемка в масштабе 1:500);

- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в ЕГРП;

- правоустанавливающие документы на земельный участок под объектом, которому необходимо изменение адреса, права на который зарегистрированы в ЕГРП;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости, которому требуется изменение адреса.

2.6.4. Документы, указанные в абзацах 2 – 6 подпунктов 2.6.1. – 2.6.3. пункта 2.6. настоящего регламента, предоставляются заявителем Специалисту самостоятельно.

2.6.5. Документы, указанные в абзацах 7 – 8 подпунктов 2.6.1. – 2.6.3. пункта 2.6. настоящего регламента, запрашиваются Специалистом в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно, если не были представлены заявителем по собственной инициативе.

2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

        2.7.1. Предоставления документов и информации или осуществлять действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

         2.7.2.  Предоставления документов и информации, которые в соответствии   с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  и муниципальными  правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления  и (или) подведомственных  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

- заполнение заявление (документов) карандашом;

- наличие в заявлении повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае если к заявлению не приложены (или приложены не все указанные и необходимые) документы, предусмотренные настоящим регламентом, заявление и приложенные к нему документы возвращаются заявителю в течение 5 рабочих дней с момента получения заявления.

Возврат заявления и приложенных к нему документов, полученных по почте или представленных лично, осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления (возврата).

В случае устранения нарушений, указанных в настоящем пункте регламента, послуживших основанием для отказа в приеме документов заявителя, заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие наименования и местоположения объекта, указанного в заявлении, данным в представленных заявителем документах либо в документах, полученных в рамках межведомственного взаимодействия в органах государственной власти, указанных в абзацах 7 – 8 подпунктов 2.6.1. – 2.6.3. пункта 2.6. настоящего регламента;

    - непредставление определенных подпунктами 2.6.1. - 2.6.3 пункта 2.6. настоящего регламента документов;

      - в случае, если не представляется возможным сделать межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в абзацах 7 – 8 подпунктов 2.6.1. – 2.6.3. пункта 2.6. настоящего регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги, в виду отсутствия в заявлении данных об объекте недвижимости, в том числе земельном участке;  

-  в случае, если в ответе на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, органами, организациями представлена информация об отсутствии в их распоряжении сведений об объекте недвижимости, в том числе земельном участке, указанном в заявлении;

- в случае, если заявитель не является правообладателем объекта недвижимости, в том числе земельного участка, согласно данным документов, предоставленных заявителем лично либо документов, полученных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- в случае, если на момент присвоения адреса объекту недвижимости закончился срок действия правоустанавливающего документа на земельный участок либо правоустанавливающий документ на земельный участок является недействующим;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию действующему законодательству;

- адрес не может быть единым для нескольких объектов, даже если они построены по одному проекту, на одном земельном участке.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Выдача правоустанавливающих документов на земельный участок и объект недвижимости.

Документ, выдаваемый управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре – выписка из ЕГРП.

2.10.2. Выдача схемы, отображающей расположение объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка, подписанная лицом, осуществляющим строительство (в случае признании права собственности в судебном порядке геодезическая съемка в масштабе 1:500).

Документ, выдаваемый организациями-членами саморегулируемых организаций, имеющих свидетельство о допуске к выполнению инженерно-геодезических взысканий, на основании договора подряда с застройщиком, участвующими в предоставлении муниципальной услуги - схема, отображающая расположение объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка, подписанная лицом, осуществляющим строительство (в случае признании права собственности в судебном порядке геодезическая съемка в масштабе 1:500).

2.10.3. Выдача разрешения на строительство вводимого (незавершенного строительством) объекта капитального строительства.

Документ, выдаваемый администрацией Сургутского района - разрешение на строительство вводимого (незавершенного строительством) объекта капитального строительства.

2.11. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок и размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяется соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту услугу.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Регистрация полученного заявления, в том числе полученного в электронной форме, осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за приём и регистрацию документов (далее – ответственный специалист) с присвоением входящего номера в течение одного рабочего дня.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в письменной форме, составляет не более 10 минут на одного заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются:


- стендами, стульями, столами и письменными принадлежностями (бумага, ручка) для возможности оформления документов, типовые бланки документов;


- табличкой с наименованиями помещений, указателями входа и выхода, противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны.

2.15.1. Требования к местам для информирования.

Места информирования в администрации поселения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов;

- устройствами визуальной и мультимедийной информации (при наличии технической возможности).

Информационные стенды должны устанавливаться недалеко от входа в помещение, в котором осуществляется приём заявителей, таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.15.2. Требования к местам для ожидания в очереди на предоставление или получение документов и заполнения документов должны быть оборудованы:

- столами (стойками), стульями, скамьями; 

- информационным стендом, на котором размещаются следующие сведения:

-  настоящий регламент;

-  график приема граждан;

- образцы заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих.      

2.15.3. Требования к парковочным местам:

- территория, прилегающая к месторасположению администрации поселения, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств; 

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:

- здание администрации поселения должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- режим работы.

2.15.5. Требования к месту приема заявителей:

- приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги и всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в приёмной администрации поселения;

- консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете Службы;

- кабинет Службы должен быть оборудован столами, стульями.



2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость деятельности администрации поселения;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- минимальный перечень документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых      для предоставления муниципальной услуги, размещённых на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на Едином портале, региональном портале и на официальном сайте;


- доступность информирования заявителей в письменной устной или электронной форме о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение графика работы Специалиста с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.17. Предоставление муниципальной услуги также осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в МФЦ в соответствии с настоящим регламентом и Правилами организации многофункциональных центров, утверждёнными Правительством Российской Федерации, с выполнением административных процедур в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 


3.1.2. Рассмотрение заявления и пакета документов Специалистом, формирование и направление  межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка постановления либо отказа.
3.1.3. Выдача (направление) заявителю копии постановления либо отказа.

3.2. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) с заявлением и пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, либо поступление заявления и документов в адрес администрации поселения в электронной форме, по почте.

При личном обращении ответственный специалист удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации поступающих документов, ставит отметку в заявлении о его принятии, и направляет зарегистрированное заявление главе сельского поселения Русскинская (далее – глава поселения) на визирование.


При поступлении заявления в электронной форме специалист  распечатывает соответствующее заявление и направляет заявителю подтверждение о получении заявления, передаёт в тот же день заявление на регистрацию ответственному специалисту, который направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.


При поступлении заявления по почте, ответственный специалист вскрывает конверт, регистрирует заявление и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление передаётся в администрацию поселения ответственному специалисту, который регистрирует его и передает на визирование главе поселения.


После получения визы главы поселения ответственный специалист передаёт заявление в соответствии с визой главы поселения Специалисту.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является передача ответственным специалистом заявления Специалисту. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ответственный специалист.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.     


3.3. Рассмотрение заявления и пакета документов Специалистом, формирование и направление  межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка постановления либо отказа.
Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов Специалистом с визой главы поселения.


Специалист, в соответствии с требованиями действующего законодательства,  формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, согласно подпункту 2.6.2. пункта 2.6. настоящего регламента.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия  не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного  запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки  направления ответа на межведомственный запрос не установлены действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Запрошенные сведения и документы могут предоставляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

Специалист:

- проводит проверку представленных документов и полученной информации (документов) в рамках межведомственного информационного взаимодействия в течение 1 рабочего дня   с момента получения такой информации;

- готовит постановление либо отказ, обеспечивает его подписание и регистрацию.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, заявителю направляется письменное уведомление о переадресовании заявления в соответствующие органы.

Конечным результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление или   зарегистрированный отказ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 23 дня.

3.4. Выдача (направление) заявителю копии постановления либо отказа.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное постановление либо зарегистрированный отказ.

 Специалист выдаёт (направляет) заявителю копию постановления либо отказ.
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, специалист, в течение 2 рабочих дней направляет документы в МФЦ.

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры   является выдача (направление) заявителю копии постановления либо отказа.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.
3.5. Предоставление муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение 2 к регламенту).

4. Формы контроля за исполнением регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставления муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур заместителем главы поселения, а также путём проведения проверок соблюдения исполнения положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.


4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решения главы поселения, заместителя главы поселения.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).


Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы поселения, но не менее одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.


По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы поселения при проведении текущего контроля и (или) при проведении плановых (внеплановых) проверок.


4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение и (или) неисполнение, ненадлежащее исполнение положений настоящего регламента.


Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, несут ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Лица, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры за:


- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;


- неправомерный отказ в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких неисправностей;


- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи в многофункциональном центре).


4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу:


- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;


- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;


- жалоб по фактам нарушения должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, прав, свобод или законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) МФЦ или органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.


5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

   - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты - Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

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


5.3.Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 

В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Жалоба заявителя в письменной форме на действия (бездействия) МФЦ в сфере предоставления муниципальных услуг рассматриваются администрацией поселения.

5.4. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

5.4.1. Главе сельского поселения Русскинская: Сургутский район, д.Русскинская, ул.Новоселов, 4, телефон: 8 (3462) 737-971, факс 737-025, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;. 

5.4.2. Заместителю главы сельского поселения Русскинская: Сургутский район, д. Русскинская, ул.Новоселов, 4, телефон: 8 (3462)      737-967, факс 737-025, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;.

  5.5.Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, также в электронной форме посредством официального сайта администрации поселения, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

При подаче жалобы в электронной форме  документы, указанные в пункте 5.9. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.6. Жалоба, поданная заявителем, рассматривается в соответствии с настоящим регламентом и постановлением администрации поселения от 02.10.2013 № 6 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Русскинская и их должностных лиц, муниципальных служащих».


5.7. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.3. настоящего регламента, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


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


5.8. Жалоба должна содержать:


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


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


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


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 


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


- оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).


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


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


5.10. Приём жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги) согласно графику работы администрации, МФЦ.


Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпункте 1.3.1 пункта   1.3 настоящего регламента.


Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.


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


5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:


- предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;


- получать информацию о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих.


- получать консультации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.


5.12. В администрации поселения определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:


- приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента;


- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в соответствии с пунктом 5.7. настоящего регламента.


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


5.14. Администрация поселения обеспечивает:


- оснащение мест приёма жалоб;


- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации поселения, на Едином и региональном порталах;


- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.


5.15.Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.16.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация поселения принимает одно из следующих решений: 


- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа -Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы. 


Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.


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


5.17. 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.

5.18.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;


- основания для принятия решения по жалобе;


- принятое по жалобе решение;


- в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен действующим законодательством Российской Федерации.

5.20. Администрация поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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


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


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

5.21. Администрация поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


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


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


5.22. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


5.23. Заявитель (представитель заявителя) вправе обжаловать решение по жалобе, принятое органом, предоставляющим муниципальную услугу на действия (бездействие) должностных лиц в суде в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 к регламенту 
Главе сельского поселения Русскинская 

_____________________________

(фамилия, имя, отчество)

от___________________________

(фамилия, имя, отчество, 


_________________________________________

_____________________________

(адрес проживания, телефон)

Заявление

о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости 

Прошу присвоить (изменить) адрес объекту недвижимости (нужное подчеркнуть)
______________________________________________________________________





(наименование объекта недвижимости)

_______________________________________________________________________,

расположенному

_______________________________________________________________________






(местоположение объекта недвижимости)
Информацию прошу выдать:

┌─┐

└─┘ документ получу лично

┌─┐

└─┘ отправить документ по почте

┌─┐

└─┘ отправить копию документа по электронной почте

┌─┐

└─┘ через МФЦ

                     (указать способ передачи)

       К заявлению прилагаются следующие документы:

1._______________________________________________

2._______________________________________________

3._______________________________________________

 "____" ______________ 20___г.                

________________                                      ____________________
     (подпись заявителя)                                                                       (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 2 к регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПРИСВОЕНИЕ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ
	Обращение заявителя для получения муниципальной услуги
Присвоение почтовых адресов объектам




	Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

срок составляет 2 дня



	Рассмотрение заявления и пакета документов Специалистом, формирование и направление  межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка постановления либо отказа.
                                              срок составляет 23 дня



	Выдача (направление)заявителю копии постановления либо отказа
                                             срок составляет 5 дней








Муниципальная услуга оказана


                                                       срок не более 30 дней











