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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХВАЛЫНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	« 09 » сентября 2011 г.                                 


	с. Лётно - Хвалынское


	
  № 82


Об утверждении административного регламента администрации 
Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоначальных государственных                                        и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Хвалынского сельского поселения, постановления администрации Хвалынского сельского поселения от  16 мая 2011 года № 51 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций» администрация Хвалынского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».
2.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

3.Признать утратившим силу постановление администрации Хвалынского сельского поселения от 24 декабря 2010 года № 53 «Об утверждении административного регламента администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «О присвоении адреса объекту недвижимости».

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации






Л.Я. Смолко
УТВЕРЖДЕН

                                                                                         постановлением администрации

Хвалынского сельского поселения

                                                                          от 09.09.2011 № 82
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению               муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
1. Общие положения
           1.1.Цель разработки административного регламента
            Административный регламент администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга), сроки и последовательность административных процедур и административных действий.
1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. 
Информация о местонахождении и графике (режиме) работы жилищной комиссии администрации Хвалынского сельского поселения (далее – комиссия)

Местонахождение комиссии: 692233, Приморский край, Спасский район, с. Лётно - Хвалынское, ул. Первомайская, 17а.

График работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье. Время работы: с 9.00 часов до 17.00 часов. Пятница с 10.00 до 16.00. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Приём заявления о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также предоставление информации по данным вопросам осуществляется секретарем жилищной комиссии администрации Хвалынского сельского поселения (далее в соответствующих падежах – специалист).
1.2.2. 
Справочные телефоны комиссии

Телефон/факс администрации Хвалынского сельского поселения: 8 (42352) 72  7 76, 72 7 44.

1.2.3.
Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услугиhttp://mo.primorsky.ru/spassky

.  : 
Адрес электронной почты администрации Хвалынского сельского поселения hval_pos_spr@mo.primorsky.ru
1.2.4. 
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

а) 
размещения на официальном сайте; 

б) 
размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации Хвалынского сельского поселения; 

в) 
проведения консультаций специалистами администрации Хвалынского сельского поселения. 

Лица, обратившиеся в администрацию Хвалынского сельского поселения, непосредственно информируются:

а) 
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности); 

б) 
о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) 
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об организациях и предприятиях); 

г) 
о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

д) 
о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист администрации Хвалынского сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист администрации сельского поселения дает ответ самостоятельно. В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации сельского поселения, должностных лиц для предоставления полного ответа специалист администрации сельского поселения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

1.2.5. 
Порядок, форма и место размещения указанной и в подпунктах 1.2.1.-1.2.4. информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте и информационном стенде в помещении администрации Хвалынского сельского поселения.

На официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет, информационном стенде размещается следующая информация:

а) 
блок-схема согласно приложению № 1 к административному регламенту, краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее–Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, могут быть физические и юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 
Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости».

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется жилищной комиссией администрации Хвалынского сельского поселения.

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистом жилищной комиссии администрации Хвалынского сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или адресной справки, как сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности,  либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает присвоение адреса объекту недвижимости в следующие сроки:

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - 5 рабочих дня;

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 3 рабочих дня;

5) регистрация адреса объекта недвижимости  в адресном плане города - 1 рабочий день;

6) подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

7) внесение постановления о присвоении  адреса объекту недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) - 1 рабочий день;

8) направление копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в сектор отделения № 2 Филиала ФГУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Приморскому краю, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России» и др. - 1 рабочий день;

9) выдача заявителю  постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса – в день обращения заявителя.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Земельным Кодексом Российской Федерации;
Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Уставом Хвалынского сельского поселения.
1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (запрос) в адрес администрации Хвалынского сельского поселения (далее – администрация) в произвольной форме, которое представляется по почте  (в том числе по электронной почте) или при личном обращении.
Письменное обращение заявителя  должно содержать:
   - наименование органа, в который направляется письменное обращение (запрос), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица (его представителя), либо полное наименование юридического лица, должности руководителя юридического лица (его представителя);

- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

   - номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
   - суть обращения, заявления;

- личную подпись и дату.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1) копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

2) копия личного паспорта;

3) копия доверенности для представителя;

4) плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:2000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;

Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):

а) копия разрешения на перепланировку;

б) копия акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;

в) поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;

г) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;

д) решение суда;

е) иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

а) разрешение на строительство;

б) план размещения объекта недвижимости на картографической основе;

в) поэтажный план жилого (нежилого) здания (технический паспорт);

г) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  может быть отказано в случае, если:

2.7.1. Отсутствует в заявлении необходимая информация;

2.7.2. Отсутствуют  обязательные к предоставлению документы, определяемые пунктом 2.6. административного регламента.
2.8. Основанием  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:
Муниципальная слуга не предоставляется в случаях:

наличия постановления администрации Хвалынского сельского поселения об изменении или переименовании улиц;

временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и др.);

линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.);  

обращения неправомочного лица;

отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных         в п. 2.6. административного регламента; 

несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.9. 
Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
В рамках отдельных административных процедур предоставление муниципальной услуги может осуществляться на возмездной основе (платно).
2.10. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Продолжительность ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата составляет не более 20 минут.
2.11.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Поступившие в администрацию Хвалынского сельского поселения Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.12. 
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.Двери кабинета отдела оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего приём граждан, режима работы.


2.12.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации


Полный текст административного регламента размещен на официальном сайте администрации Спасского муниципального района. Выдержки из административного регламента - на  информационном стенде комиссии. Информация оформлена в доступной форме.  Текст напечатан удобным для чтения шрифтом.

Требования к размещению и оформлению помещения администрации  Хвалынского сельского поселения

Помещение должно быть оснащено стульями, столами, информационными стендами, персональным компьютером с возможностью доступа специалиста к информационным базам данных, печатающим устройствам.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. 
Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. 
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов 

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.12.5. 
Требования к местам для приема заявителей

Рабочие места специалиста, принимающих и рассматривающих запросы, заявления и другие документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными требованиями к уровню квалификации сотрудников комиссии являются: профессиональная компетентность квалификационным требованиям по должности муниципальной службы, владение коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, своевременность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


В электронной форме предоставляются консультации по предоставлению муниципальной услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административного действия

3.1. 
Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

Муниципальная услуга предоставляется при наличии одного из следующих фактов:

   - личного устного обращения заявителя;

   - обращения физического лица, действующего от имени заявителя по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

- письменного обращения заявителя, поступившего в администрацию                          с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

3.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Ответственным за выполнение административного действия является специалист, исполняющий свои должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией. 

3.3. Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе допустимые сроки

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;
2)проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;
3)подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;
4)обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;
5)подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6)регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане района;
7)внесение адреса объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД);
3.3.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы администрации Хвалынского сельского поселения согласно приложения № 2 к административному регламенту, в котором указывается:
наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;
фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);
адреса (юридический и почтовый) заявителя;
фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;
адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;
приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.4.1).
Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
3.3.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов
Специалистом администрации, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6. административного регламента.
3.3.3. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов
Специалист администрации изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
3.3.4. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости
Специалист администрации осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 
3.3.5. Регистрация адреса объекта недвижимости  в адресном плане
В случае отсутствия информации об адресуемом объекте недвижимости в адресном плане сельского поселения, ответственный специалист за адресное хозяйство, осуществляет регистрацию адреса объекта недвижимости в адресном плане сельского поселения.
В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости зарегистрирован в адресном плане, но имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
Установленные отношения подтверждаются справкой об адресе объекта недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.
3.3.6. Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости  либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) ответственный специалист администрации подготавливает проект постановления администрации о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.
3) подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается главой администрации Хвалынского сельского поселения;
4) в случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости генеральному плану Хвалынского сельского поселения, представленным документам,  глава администрации Хвалынского сельского поселения возвращает проект постановления специалисту отдела архитектуры, в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня;
5) после согласования и подписания главой администрации Хвалынского сельского поселения постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр и дежурный адресный план Хвалынского сельского поселения.

6) заявителю лично передается один экземпляр  постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости. 

Постановление о  присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

7) проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.2. административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

8) проект письма об отказе согласовывается с главой администрации Хвалынского сельского поселения.

9) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.
3.3.7. Внесение адреса объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)
Специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство, вносит данные об адресе объекта недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД).
3.3.8. Направление копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в сектор отделения №2 Филиала ФГУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Приморскому краю, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России» и др.

Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, направляет постановление о присвоении адреса объекту недвижимости в сектор отделения №2 Филиала ФГУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Приморскому краю, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России» и др. организации для сведения.
3.3.9. Выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости

Специалистом администрации, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.4. Критерии принятия решений.
Документы предоставлены заявителем:

- 
и оформлены надлежащим образом;

-
в полном объеме;

-
содержат достоверную информацию.

3.5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия.

Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к административному регламенту.  

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия

Результат выполнения административного действия регистрируется в журнале регистрации исходящих документов.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений по исполнению настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Хвалынского сельского поселения (далее – глава поселения).

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

Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1)
плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

2)
внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой поселения в форме приказа.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой поселения.

4.3. 
Ответственность муниципальных служащих администрации Хвалынского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

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

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 

Контроль за исполнением настоящего административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействий), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке начальнику отдела.       

Жалоба на действия (бездействия) начальника отдела, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана главе администрации Хвалынского сельского поселения. 

Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

3) существо жалобы;

4) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

1) не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

3) текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
Гражданину,  направившему жалобу сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.

Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращаются гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2. Порядок судебного обжалования

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения начальника отдела, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения административного Регламента, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
Приложение № 1

	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», утвержденному постановлением администрации Хвалынского сельского поселения от 09.09.2011  № 82


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)

[image: image1]
Приложение № 2
	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», утвержденному постановлением администрации Хвалынского сельского поселения от 09.09.2011 № 82


	Главе  администрации Хвалынского сельского поселения
_________________________________
от  ________________​​​​​____________​​​__ _________________________________

_________________________________

(ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего (ей) расположенного по адресу:

_________________________________

_________________________________

тел.  _____________________________

 


З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес _____________________________________________________
_______________________________________________________________________________, 
(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному _________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером ________________________________________

К заявлению прилагаются:

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

· копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица

· доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования 
· полномочий),

· копия технического паспорта или справка Ростехинвентаризации на объект адресации,

(нужное подчеркнуть)

· копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения 
· земельным участком________________________________________________________,

(наименование документа и его реквизиты)

· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК, 

(нужное подчеркнуть)

· исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.
Примечание:  ________________________________________________________________________________
«____» __________ 20____г. 

                                                          ______________ /__________________/

                                                                (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)










Внесение постановления о присвоении  адреса объекту    недвижимости в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) - 1 рабочих дня








Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости


В заявлении указывается:


- наименование земельного участка и (или) объекта недвижимости;


- вид использования земельного участка и (или) объекта недвижимости.


К заявлению прилагаются документы  согласно перечня, установленного п. 2.5 административного регламента.





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов - (1рабочий день)














Заявитель 





Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - (5 рабочих дня)





Приём заявлений с приложением документов о присвоении адреса (часы приёма: понедельник, вторник, среда - с 9.00. до 18.00)





Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости





Подготовка и утверждение постановления о присвоении 


адреса объекту недвижимости – (4 рабочих дня)








Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - (3 рабочих дня)








Заявитель





Заявитель





Регистрация адреса объекта недвижимости  в адресном плане города - (1 рабочий  день.)








Направление копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в сектор отделения №2 Филиала ФГУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Приморскому краю, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России» и др. - 1 рабочий день;
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