АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БОБРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  23.122013 г.   №  84__
                     с. Липовка
	Об утверждении административного регламента администрации Липовского
сельского  поселения  Бобровского муниципального района   Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» 


В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления Липовского сельского поселения Бобровского муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Липовского  сельского поселения Бобровского   муниципального   района   Воронежской   области    постановляет:
1. Утвердить Административный регламент администрации Липовского сельского поселения Бобровского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости»  (приложение №1).

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

и.о. главы Липовского

сельского поселения

Бобровского муниципального района                                                       Т.Г.Терехова
Приложение № 1 

к постановлению администрации 

Липовского сельского поселения

Бобровского муниципального района 

Воронежской области

от «_23_» _декабря_  2013 г. № _84_

Административный регламент 

администрации Липовского сельского поселения Бобровского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение  адреса объекту недвижимости»,  (далее - Административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2.  В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом Липовского сельского поселения;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

   1.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица,  либо их законные представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее – заявитель, заявители).

1.4.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно глава поселения;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Указанные сведения также размещаются на официальном сайте в сети Интернет (www.bobrov.ru).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Липовского сельского поселения Бобровского муниципального района Воронежской области (далее по тексту настоящего Административного регламента  - Администрация). 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется Администрацией  во взаимодействии с организациями в соответствии с их компетенцией.

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением  получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Администрацией.

Адрес Администрации: 397724, Воронежская область, Бобровский район, с. Липовка ул. Мира, д.6,  адрес сайта www.adm-bobrov.ru, график работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 16 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефону: (47350) 52-4-23.
Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является присвоение адреса объекту недвижимости (принятие постановления Администрации «О присвоении  адреса объекту недвижимости») или отказ в присвоении адреса объекту недвижимости (подписанный главой Липовского сельского поселения) с указанием причин.
2.4. Срок исполнения муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной   услуги осуществляется   в течение 30 дней   со   дня   регистрации   письменного   обращения   гражданина,   если не установлен другой более короткий контрольный срок исполнения указанной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 27.07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 г. №168);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 г. №202);

Федеральным законом от 02.05. 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.  2006 г. N 95);

другими правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в Администрацию. В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию), для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем. Образец заявления приведен в приложении №1  к настоящему Административному регламенту. Заявление на бумажном носителе представляется: 
- посредством почтового отправления; 
- при личном обращении заявителя либо его законного представителя. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя. К заявлению прилагаются следующие документы: 

- правоустанавливающие документы на земельный участок, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

- кадастровые паспорта объектов недвижимости либо технический паспорт БТИ на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения), расположенные на земельном участке (органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства). Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. Для предоставления муниципальной услуги Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области следующие документы: 
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок); 
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (объекты недвижимости, расположенные на земельном участке); 
- кадастровый паспорт земельного участка. 
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 
Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг: 

- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);

- выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения);

- в Филиале ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области
- кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости).

Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.

 Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости являются:
2.8.1. отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2.8.2. предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные;

2.8.3. наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. 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 о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения и места ожидания, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги. 
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.12.2. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Администрации;

режим работы сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Информирование заявителей.

2.14.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
2.14.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3.1. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.3.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

2.14.3.3. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

2.14.3.4. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

2.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
Ш.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему  документов;
· проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
· истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов;

· присвоение  адреса либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых  к нему документов на выдачу акта присвоения  адреса.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в Администрацию с заявлением  либо поступление заявления в адрес администрации посредством почтового отправления с описью вложения и уведомления о вручении.

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3.2.  В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.
При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя должностное лицо, уполномоченное на прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов.
3.3.3. Зарегистрированное заявление передается главе поселения в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

3.3.4. При наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо возврат документов.

3.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 календарных  дня.

3.4. Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента
3.4.1. Основанием для начала административной  процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.4.2. Глава поселения определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

3.4.3. Специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.4.4. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, а также отсутствия в представленном пакете документов, указанных в пункте 2.6.2, специалист в рамках межведомственного взаимодействия направляет запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости (здания, строения сооружения) и земельный участок, а также в  филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области на получение кадастровой выписки о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости).
3.4.5. По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем, сверяет её с информацией дежурного адресного плана. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является установление предмета отсутствия оснований, указанных в пункте 

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=24C259C2C922C5B20E04E6433643045237ABCD327FFFDAE20CBF2FF79D005E2103CA8CE83080275CC9C733F2nBE" 2.8. настоящего Административного регламента. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 7 календарных дней.
3.5. Присвоение  адреса либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. При условии соответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего Административного регламента -  отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги оформляется акт присвоения адреса  объекту недвижимости. 

3.5.2. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги оформляется уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.5.3. Данное уведомление должно содержать:

- причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- рекомендации по осуществлению мероприятий с целью получения муниципальной услуги.

Данный отказ не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленного настоящим Административным регламентом, оформленного в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.5.4. Подготовленный акт присвоения адреса (в двух экземплярах) и уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги  подписывает глава поселения. 
3.5.5. Результатом административной процедуры является оформление акта присвоения  адреса либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 календарных дня.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации  Липовского сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента. 

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации  и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

4.4. Ответственность сотрудников администрации за исполнение муниципальной услуги
4.4.1. Сотрудники администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.4.2. В случае выявления нарушения прав обратившихся граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих


5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации поселения в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Воронежской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области;

7) отказ администрации поселения, должностного лица администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой поселения, подаются в администрацию Бобровского муниципального района (вышестоящий орган).

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица администрации поселения либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица администрации поселения либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Должностные лица администрации поселения, указанные в пункте 5.9 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальных сайтах администрации поселения и администрации Бобровского муниципального района в сети Интернет и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6. Оснований для отказа либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию поселения.

5.8. Заявители имеют право на получение документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации поселения:

главе поселения;

в администрации Бобровского муниципального района.

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица администрации поселения 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.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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 Воронежской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.9 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма заявления

	Главе Липовского сельского поселения 

Бобровского муниципального района   Воронежской области



	(Ф.И.О. заявителя,

	паспорт

	(серия, номер, кем, когда выдан)

	проживающего (ей) по адресу:

	Контактный телефон
	


Заявление

Прошу  Вас  рассмотреть  представленные документы  на  предмет присвоения адреса _____________________________________________________________________________ 

(указать объект адресации: земельный участок, земельный участок с расположенным на нем объектом недвижимости)

расположенному _____________________________________________________________________________.

(указать местоположение объекта в соответствии с прилагаемыми документами )

Кадастровый номер земельного участка _____________________________________________________________________________                                                                     (при наличии)

Перечень прилагаемых документов:

1. Копия документа, удостоверяющего личность ___________________________________________________________________________(серия, номер, кем, когда выдан)

2. Копия доверенности (в соответствующем случае) ___________________________________________________________________________(реквизиты доверенности)

3. Межевой план (для земельных участков) __________________________________________________________________________
(когда, кем подготовлен)
4. Технический план (для объектов недвижимости) ___________________________________________________________________________
(когда, кем подготовлен)

5. Акт обследования (в соответствующем случае) ___________________________________________________________________________
(когда, кем подготовлен)

6. Иные (по инициативе заявителя) ___________________________________________________________________________
(правоустанавливающие (правоподтверждающие) документы и их реквизиты)

	«___» ________ 20 __
	
	
	
	

	
	
	(Подпись)
	
	(Фамилия и инициалы)



Примечание: Юридические лица оформляют заявление на бланке с указанием полного (фирменного) наименования организации, ОГРН, ИНН, КПП, адреса, контактной информации, иных реквизитов за подписью руководителя, заверенной надлежащим образом. 

Приложение № 2

к Административному регламенту

«Присвоение адреса объекту недвижимости»
Блок – схема



Приложение № 3
к Административному регламенту

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

                                                                     Форма уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уведомление

Ваше заявление от «___» ________ 20 __ года (вх. № _______________) и представленные документы  на  предмет присвоения адреса____________________ ______________________________________________________ рассмотрены.

(объект адресации)

Сообщаем, что принято решение об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги по следующим основаниям:

1. ___________________________________________________________

 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

2. ___________________________________________________________


С целью получения муниципальной услуги Вы можете:
1. ___________________________________________________________

 (рекомендации по осуществлению мероприятий) 

2. ___________________________________________________________

Перечень возвращаемых документов:

1. ___________________________________________________________

 (наименования документов и их реквизиты) 

2. ___________________________________________________________ 

	Глава Анновкого сельского поселения Бобровского муниципального района
	
	
	
	    

	(Наименование должности руководителя)
	
	(Подпись)
	
	(Инициалы и фамилия)


Приложение № 4

к Административному регламенту

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для

присвоения  адреса

 
Настоящим удостоверяется, что заявитель

 __________________________________________________________________________
                                                        (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник  __________________ __________________________________
администрации Липовского сельского поселения

получил "_____" ________________ _________ документы в

                      (число)        (месяц прописью)            (год)

количестве _______________________________ экземпляров по 

                                                    (прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых  для присвоения  адреса объекту недвижимости (согласно п. 2.6.1. настоящего Административного регламента).

 _______________________________   _______________               _________________

          (Должность специалиста,                (подпись)                  (расшифровка  подписи)

    ответственного за прием документов)

соответствует





не соответствует





Прием и регистрация заявления и комплекта документов 





Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента





Подготовка акта присвоения адреса





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача акта присвоения адреса





Направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги заказчику








