

Администрация Большемокринского сельсовета

Кстовского муниципального района 
Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

01.04.2013
№ 2
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"

       В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг по присвоению и изменению почтовых адресов объектам недвижимости, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"

3. Обнародовать настоящее постановление посредством размещения его в специально установленных общедоступных местах, а также на официальном сайте администрации Кстовского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                                  С.Н.Кузнецова
Утвержден

Постановлением главы администрации

Большемокринского сельсовета 

Кстовского муниципального района 

Нижегородской области.

от 01.04.2013 № 2
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"   (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по присвоению и изменению почтовых адресов объектам недвижимости и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры, а также формы контроля за исполнением Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области, а также муниципальных служащих администрации, при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы, номерах телефонов, адресе электронной почты администрации  Большемокринского сельсовета и иная контактная информация размещаются на официальном сайте администрации Кстовского муниципального района в сети Интернет (www.kstovo-adm.ru) в разделе «Сельсоветы», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru), на едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (gu.nnov.ru).
1.3.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратится лично, по телефону, в письменном виде почтой, в письменном виде электронной почтой, в письменном виде факсимильной связью в администрацию 

Местонахождение Администрации: Нижегородская область, Кстовский район, с.Большое Мокрое, ул.Школьная, д.8А.

Телефон: (8-831-45) 57-190.

E-mail:b-mokroe @mts-nn.ru 

График работы: понедельник  - четверг с 8.00 до 16.00;  пятница- с 8.00 до 15.00 суббота, воскресенье - выходные дни, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении администрации Большемокринского сельсовета с использованием информационного стенда, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru), на едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (gu.nnov.ru).
1.3.4. Консультирование по вопросам оказания муниципальной услуги можно получить у специалистов Администрации.

Все консультации являются бесплатными. 

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектности (достаточности) представленных документов;

- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

- иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

1.3.5. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:

- график работы, номера телефонов, факса, адрес электронной почты Администрации;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - Росреестр), в распоряжении которой находятся документы и информация.

Запрещается 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача распоряжения о присвоении или изменении почтовых адресов объектам недвижимости или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня подачи заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

2) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 г.  №1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации"; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»; 

6) Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 

7) Уставом муниципального образования "Большемокринский  сельсовет Кстовского района Нижегородской области" (опубликован на сайте администрации Кстовского муниципального района www.kstovo-adm.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения документов заявитель направляет или представляет в администрацию Большемокринского сельсовета заявление, подписанное физическим лицом или руководителем юридического лица (приложение 1).

В заявлении должны быть указаны:

- для физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место жительства, номер  телефона;

- для юридического лица - наименование и организационно-правовая форма заявителя, место его нахождения. 

    Заявление должно иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. Текст должен быть написан разборчиво, без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

    При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме. Заявитель может подать заявление с использованием Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность:

- паспорт гражданина РФ;

- общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года);

- военный билет офицера запаса;

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П;

- временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса;

- паспорт моряка;

- удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу,

2) нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) согласие заявителя на обработку персональных данных (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя); 

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

- договор купли-продажи земельного участка;

- договор купли-продажи объекта недвижимости;

- договор дарения земельного участка;

- договор дарения объекта недвижимости;

- договор аренды земельного участка;

- договор  аренды объекта недвижимости

- свидетельство о праве на наследство на недвижимое имущество;

- вступившие в законную силу судебные акты;

5) экспликация и выписка из технического паспорта  на жилое помещение.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

- свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество;

- свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;

- договор купли-продажи на земельный участок;

- договор купли-продажи объекта недвижимости;

- договор дарения земельного участка;

- договор дарения объекта недвижимости;

- договор аренды земельного участка;

- договор аренды объекта недвижимости;

- договор о предоставлении в бессрочное пользование земельным участком;

2) кадастровый паспорт на указанный в заявлении земельный участок;

3) кадастровый паспорт объекта недвижимости;

4) акты органов государственной власти или органов местного самоуправления:

- решения, распоряжения, приказы о выделении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства;

- решения, распоряжения, приказы о выделении земельного участка для строительства жилого дома.

Заявитель вправе представить указанные документы в Администрацию по собственной инициативе.

2.8. Не допускается требовать от заявителя:

а) представления иных документов, не предусмотренных законодательством, регулирующим отношения в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», предоставляемых лично заявителем.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) отсутствие документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем (п. 2.6 Регламента);

2) несоответствие представленных документов следующим требованиям к оформлению заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги и оформлению документов:

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

- текст заявления не содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

- срок действия документов.

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

2.10.1. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) при рассмотрении заявления ответственным лицом установлено, что заявителем предоставлены недостоверные сведения, документы, не соответствующие действительности, поддельные документы, документы, утратившие силу, недействительные документы;

2) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории сельсовета.

2.11. 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.

Иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителем непосредственно в администрацию Большемокринского сельсовета о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя, представленный в администрацию Большемокринского сельсовета при непосредственном обращении, почтовым отправлением или в виде электронного документа по электронной почте или через Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, подлежит обязательной регистрации. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги — день (дата) поступления запроса заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, графике работы специалистов Администрации, оказывающих услугу, образцы заполняемых заявителями документов. 

2.15.2. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

2.15.3. Приём заявителей специалистами осуществляется в кабинетах. Кабинеты для приёма должны быть оборудованы информационными таблицами (вывесками) с указанием номера кабинета. 

2.15.4. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

а) наличие исчерпывающей информации о предоставлении муниципальной услуги на интернет-сайте, портале и на информационных стендах;

б) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая портал);

в) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования.

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие жалоб на действия (бездействие) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. На Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области заявителю предоставляется возможность заполнения в электронном виде формы запроса.

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ (далее - пакет документов) подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

2.17.2. По просьбе заявителя копия распоряжения может быть отправлена заявителю в электронной форме (в форме электронного документа, подписанного электронной подписью).

Уведомление об отказе (в письменной форме или в форме электронного документа) направляется заявителю или вручается лично его представителю.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области" (Блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложение № 2 к административному регламенту) включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);

3) принятие решений о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача распоряжения о присвоении и изменении почтовых адресов объектам недвижимости либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или уполномоченного лица в администрацию Большемокринского сельсовета с запросом, выраженным в письменной форме (лично, через почтовое отделение), в электронной форме, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, включая Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области. 

Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

При личном обращении заявителя специалист администрации выполняет следующие действия: 

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо, или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление; 

- наличие всех необходимых документов, подлежащих представлению заявителем, исходя из соответствующего перечня документов (п. 2.6 настоящего Регламента), и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям к оформлению заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги и оформлению документов:

1) документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) документы не исполнены карандашом;

4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) текст заявления не содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения;

6) срок действия документов.

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений граждан.

- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (порядковый номер записи, дата и время получения), наименовании принятых документов (при личном обращении заявителя). Первый экземпляр заявления передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

- производит копирование документов (если заявителем (представителем заявителя) не представлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги).

- при неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает ему документы. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

При поступлении заявления и документов в Администрацию с запросом, выраженным в письменной (через почтовое отделение) форме или по электронной почте на указанный адрес заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации заявления с наименованием принятых документов. В случае отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям должностное лицо Администрации направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов с объяснением причин отказа.

При направлении заявления и документов через Интернет-портал специалист администрации выполняет следующие действия:

- проверяет форму заявления;

- если заявление заполнено неверно, заявителю на указанный адрес электронной почты направляется уведомление о некорректном заполнении заявления с указанием ошибок, выявленных при проверке формы;

- если заявление заполнено верно, заявителю на указанный адрес электронной почты направляется уведомление о том, что его заявление передано на исполнение.

Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов либо отказ в приеме документов.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости).

Основанием для формирования и направления межведомственного запроса является поступившее обращение заявителя.

Направление  межведомственного  запроса  и  представление  документов  и  (или) информации допускается только для целей предоставления муниципальной услуги.

В рамках межведомственного взаимодействия специалист администрации в течение пяти дней осуществляют подготовку и направление запросов о предоставлении необходимых для принятия решения документов (п. 2.7 настоящего Регламента) в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, в распоряжении которого находятся указанные документы в случае, если данные документы не были представлены заявителем самостоятельно:

- запрос «Выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)» в Росреестр по каналам СМЭВ вместо документов (подлинников или засвидетельствованных в нотариальном порядке копий), подтверждающих право на объект или объекты недвижимости: свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество; свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок; договор аренды земельного участка, права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; договор аренды объекта недвижимости, права на который зарегистрированы Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней. 

- запрос «Кадастровый паспорт земельного участка» по каналам СМЭВ в Росреестре. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

- запрос «Кадастровый паспорт здания, строения, сооружения» в Росреестре по каналам СМЭВ. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

- запрос «Справка о содержании правоустанавливающих документов» по каналам СМЭВ в Росреестр вместо документов: договор купли-продажи на земельный участок; договор купли-продажи объекта недвижимости; договор дарения земельного участка; договор дарения объекта недвижимости, договор о предоставлении в бессрочное пользование земельным участком. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

- «Запрос о содержании актов органов государственной власти или органов местного самоуправления» в МКУ «Архив Кстовского муниципального района» вместо документов: решения, распоряжения, приказы о выделении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, решения, распоряжения, приказы о выделении земельного участка для строительства жилого дома. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы по собственной инициативе.

Результатом исполнения административной процедуры является полученный ответ на межведомственный запрос.

3.4. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие заявления с прилагаемыми документами и последующее получение ответа на межведомственные запросы специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении услуги подписывается главой администрации  Большемокринского сельсовета.

В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента, специалист администрации осуществляет подготовку проекта распоряжения о присвоении или изменении почтовых адресов объектам  недвижимости, по утвержденной администрацией форме (приложение 3).

Распоряжение  подписывается главой администрации.

Максимальный срок выполнения процедуры - 10 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является подписанное распоряжение о присвоении  или изменении почтовых адресов объектам недвижимости или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача документов для заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписание в установленном порядке распоряжение о присвоении  или изменении почтовых адресов объектам недвижимости или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации Большемокринского сельсовета регистрирует распоряжение о присвоении  или изменении почтовых адресов объектам недвижимости в журнале регистрации распоряжений.

При наличии контактного телефона в заявлении специалист устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю, извещает заявителя о времени получения документов. Распоряжение выдается заявителю при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель расписывается в журнале регистрации заявлений, указывая дату получения документа. 

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет документы, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, либо по электронной почте) заявителю (уполномоченному представителю) распоряжения о присвоении  или изменении почтовых адресов объектам недвижимости или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется главой администрации Большемокринского сельсовета.

Текущий контроль осуществляется на любом этапе выполнения административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, с периодичностью на усмотрение главой администрации, а также в процессе согласования и визирования документов, подготовленных ответственными должностными лицами за предоставление муниципальной услуги.

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

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации Большемокринского сельсовета. При плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.3. Внеплановые проверки могут также проводиться по решению руководителя контролирующего органа или иного уполномоченного им лица в целях проверки выполнения предписаний и (или) предложений контролирующего органа о принятии мер по устранению выявленных ранее данным контролирующим органом нарушений.

4.2.4. Проверки, за исключением внеплановых проверок, могут проводиться одним и тем же контролирующим органом в отношении одной и той же проверяемой организации по одним и тем же вопросам не чаще чем один раз в три года.

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, допустившее в ходе предоставления муниципальной услуги несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур несет дисциплинарную ответственность.

Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование принятых действий (бездействия) специалистов администрации и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

- в досудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к главе администрации РБольшемокринского сельсовета;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, повлекшие за собой:

- 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 Нижегородской области, правовыми актами муниципального образования «Большемокринский сельсовет» для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим регламентом 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  Нижегородской области, правовыми актами муниципального образования «Работкинский сельсовет», настоящим регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,  не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами муниципального образования «Большемокринский сельсовет»;

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

5.3.1. В письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.3.2. В письменной жалобе, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.3.3. Текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации Большемокринского сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.3.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.

5.4.1. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации может быть подана в письменной (в том числе электронной) форме главе администрации Большемокринского сельсовета:

по адресу: Нижегородская область, Кстовский район, с.Большое Мокрое, ул.Школьная, д.8А
по электронной почте: e-mail: b-mokroe@mts-nn.ru
5.4.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.4.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4.5. Поступившая к должностному лицу администрации Большемокринского сельсовета жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе запрашивать и получать:

5.5.1. информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

5.5.2. копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц, заверенные в установленном порядке.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Письменная жалоба и жалоба, поданная в электронном виде, должны быть рассмотрены в течение 15 рабочих дней с момента их регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре.

5.7.1. Должностные лица, ответственные за рассмотрение жалобы заявителя:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.3. Ответ на жалобу подписывается главой администрации Большемокринского сельсовета.

5.7.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, должностного лица, ответственного за действие (бездействие) или решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.7.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru; на стендах в здании администрации, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации при личном контакте, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

	Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"




Главе администрации

Большемокринского сельсовета

Кстовского муниципального района 

Нижегородской области

от___________________________________

          (ф.и.о. физического лица (полностью)  или  полное 

                                наименование юридического лица)

паспортные данные физического лица:

_____________________________________

                            (серия, номер, кем выдан и когда)

ИНН,ОГРН юридического лица:

_____________________________________

Адрес:________________________________

                  (место жительства физического лица или 

                              местонахождение юридического лица)

Телефон:_____________________________

Адрес электронной почты:_______________

Заявление

Прошу присвоить почтовый адрес

_________________________________________________________________________

                                                     (название  объекта  недвижимости)

________________________________________________________________________

принадлежащему_________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, печатными буквами)

построенному, строящемуся на участке №______________________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

ранее числившемуся по адресу: _______________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Документы направить по адресу, выдать лично в руки, по доверенности представителю (необходимое подчеркнуть)

_______________________________________________________________________

                 (указать почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому  необходимо направить документы)

_____________________________

                                                                                                                                (подпись)

_____________________________

                                                                                                                              (дата)
	Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"


Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги "Присвоение и изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области"

 принятие решения о выдаче документов

Обращение заявителя в администрацию Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района



	


Администрация Большемокринского сельсовета

Кстовского муниципального района

 Нижегородской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

         
        № 

____________________
                  _________________

О присвоении почтового адреса  жилому дому 

 и земельному участку

          На основании личного заявления_______________,зарегистрированного по месту жительства по адресу:_____________, в целях оформления прав собственности на земельный участок, кадастровый номер____, выписка из похозяйственной книги №___ лицевой счет ___, площадью___, присвоить земельному участку и расположенному на нем дому почтовый адрес:__________

         Категория земельного участка: земли населенных пунктов

         Целевое назначение: для ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищного строительства и т.д.
Глава администрации:____________________________________(_______________)


Приложение 4

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

Присвоение и изменение почтовых адресов

объектам недвижимости,

                                              расположенным на территории

Большемокринского сельсовета

 Кстовского муниципального 

Нижегородской области"


          Администрация                                             Выдано гр._______________
    Большемокринского сельсовета                               ______________________
Кстовского муниципального района

    Нижегородской области                                               зарегистрированному  по
Адрес:607671 Нижегородская область                              месту жительства по адресу:
Кстовский район, с.Большое Мокрое                                 _______________________
Ул.Школьная, д.8а

Тел.факс: 57-190, 57-168

e-mail:b-mokroe@mts-nn.ru
Уведомление об отказе в предоставлении услуги

	О Т К А З

в предоставлении услуги



	      Администрация Большемокринского сельсовета Кстовского муниципального района Нижегородской области отказывает Вам в выдаче __________________________________

	______________________________________________________________, в связи с тем, что

	_____________________________________________________________________________

	Ваше заявление зарегистрировано за № _______   от __________________г.

	
	

	
	

	
	

	
	_________________________________

(должность лица, подписавшего уведомление)
	_______________________________________________

(подпись)

_______________________________________________

 (расшифровка подписи)

_________________________________________ддата












Проверка наличия документов, подлежащих представлению заявителем и соответствия представленных документов требованиям к оформлению заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и оформлению документов





Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами





Формирование и направление межведомственных запросов 


(при необходимости)





Представленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям


(уведомление об отказе в приеме документов)





Выдача документов для заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении услуги





Представленные документы соответствуют предъявляемым требованиям (уведомление о приеме и регистрации заявления)





Принятие решения о выдаче документов





Принятие решения об отказе в выдаче документов (уведомление об отказе в предоставлении услуги)








