РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НАЛОБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО СОВЕТА

РЫБИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.06.2017                                      д. Налобино                                  № 31-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов
Руководствуясь требованиями Федерального закона от 28.12.2013 N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в соответствии с пунктом 4 Постановления Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов", руководствуясь статьями 7, 14, 17 Устава  Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

  1.Утвердить Административный регламент предоставления            муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов,  согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня обнародования в местах    обнародования.
Глава сельсовета                                                                   М.В. Близниченко
Приложение  к постановлению

                  Администрации Налобинского

 сельсовета от  09.06.2017 г. № 31-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИСВОЕНИЮ, ИЗМЕНЕНИЮ
И АННУЛИРОВАНИЮ АДРЕСОВ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент (далее по тексту - Административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги; сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля и ответственность должностных лиц органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам (далее по тексту - Заявитель).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Присвоение, изменение и аннулирование адресов" (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Органом предоставления муниципальной услуги является Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом является:

- подготовка и выдача распоряжения Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, издаваемого Главой Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края. или иным уполномоченным им лицом, о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости, в том числе земельного участка, здания, сооружения, помещения и объекта незавершенного строительства;

- подготовка и выдача решения об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости, в том числе земельного участка, здания, сооружения, помещения и объекта незавершенного строительства, за подписью  Главы Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.
2.4. Сроки, указанные в Административном регламенте, исчисляются в рабочих днях, если иное специально не оговорено в тексте документа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- регистрация заявления - в день поступления заявления в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов - в срок не более 5 дней с даты регистрации в Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.;

- подготовка Заявителю Распоряжения об адресе или Решения об отказе - 18 дней с даты регистрации заявления;

- выдача Заявителю Распоряжения об адресе или Решения об отказе - от 1 дня до 11-и дней с даты издания Распоряжения об адресе или Решения об отказе, в зависимости от способа направления документов, определенного в заявлении Заявителем.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 28.12.2013 N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные Постановлением Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края от 20.08.2015 № 40.
2.7. Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих документов:

а) заявления, составленного по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации. Форма заявления приведена в приложении N 2 к Административному регламенту. К оформлению заявления предъявляются следующие требования: заявление должно быть написано текстом, поддающимся прочтению, с указанием фамилии, ими, отчества (последнее при наличии) Заявителя, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Кроме того, заявление должно содержать информацию о месторасположении и наименовании объекта адресации и подписано Заявителем или его уполномоченным представителем.

Заявление в форме электронного документа подписывается Заявителем либо представителем Заявителя с использованием электронной подписи.

б) документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления при личном обращении Заявителя или представителя Заявителя.

в) доверенности (для уполномоченных представителей физических и юридических лиц):

доверенности, выданной представителю Заявителя, оформленной в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При предоставлении заявления представителем Заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием электронной подписи (в случае, если представитель Заявителя действует на основании доверенности);

документа, подтверждающего полномочия действовать от имени юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при ее наличии), и подписью руководителя юридического лица, для представителя юридического лица;

г) учредительных документов юридического лица и документа, удостоверяющего права (полномочия) руководителя юридического лица (приказ о назначении руководителя юридического лица или другого документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица);

д) правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на объект (объекты) адресации;

е) кадастровых паспортов объектов недвижимости (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации и в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

ж) разрешения на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

з) схемы расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

и) уведомления об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации).

Документы, указанные в настоящем пункте, предоставляются в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края Заявителем:

- в оригиналах (документы, указанные в подпунктах "а" - "г"), в копиях "д" - "и" (документы, указанные в подпунктах "д" - "и" предоставляются по желанию Заявителя) - при личном обращении Заявителя для получения муниципальной услуги, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;

- в оригиналах (документ, указанный в подпункте "а"), в копиях, заверенных в установленном действующим законодательством порядке (документы, указанные в подпунктах "в", "г" настоящего пункта) и копиях (документы, указанные в подпунктах "б", "д" - "и" настоящего пункта (документы, указанные в подпунктах "д" - "и" настоящего пункта, предоставляются по желанию Заявителя)) - при направлении Заявителем пакета документов для получения муниципальной услуги посредством почтового отправления.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляемые в Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, в форме электронных документов, удостоверяются Заявителем с использованием электронной подписи.

Для рассмотрения заявления Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края в течение 3 дней с даты поступления заявления запрашивает в органе государственной власти, органе местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации документы, указанные в подпунктах "д" - "и" настоящего пункта (его копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены Заявителем по собственной инициативе.

2.7.1. В целях предоставления Муниципальной услуги Заявителем помимо документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, предоставляется:

2.7.1.1. В случае если Заявителем является лицо, уполномоченное садоводческим, огородническим и (или) дачным некоммерческим объединением граждан, предоставляется:

- решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации;

- решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке, о наделении полномочиями Заявителя.

Документы, указанные в настоящем подпункте, предоставляются в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края:

- в оригиналах при личном обращении Заявителя для получения муниципальной услуги;

- в копиях, заверенных в установленном действующим законодательством порядке при направлении Заявителем пакета документов для получения муниципальной услуги посредством почтового отправления;

- в форме электронных документов, удостоверенные Заявителем с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи для получения муниципальной услуги посредством электронного отправления.

2.7.1.2. В случае если Заявителем является лицо, уполномоченное собственниками помещений в многоквартирном доме, предоставляется:

- решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Документ, указанный в настоящем подпункте, предоставляется в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края:

- в оригинале при личном обращении Заявителя для получения муниципальной услуги;

- в копии, заверенной в установленном действующим законодательством порядке при направлении Заявителем пакета документов для получения муниципальной услуги посредством почтового отправления;

- в форме электронного документа, удостоверенного Заявителем с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи для получения муниципальной услуги посредством электронного отправления.

2.7.1.3. В случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, Заявителем предоставляется:

- решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Документ, указанный в настоящем подпункте, предоставляется в Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края по желанию Заявителя.

2.7.1.4. В случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации, Заявителем предоставляется:

- акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации.

Документ, указанный в настоящем подпункте, предоставляется в Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края по желанию Заявителя.

2.7.1.5. В случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации, Заявителем предоставляется:

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета.

Документ, указанный в настоящем подпункте, предоставляется в Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края по желанию Заявителя.

2.8. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги являются:

- текст заявления не поддается прочтению без указания фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) Заявителя, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтового адресата, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- заявление не соответствует требованиям подпункта "а" пункта 2.7 Административного регламента;

- заявление не содержит информацию о месторасположении и/или наименовании объекта адресации;

- заявление не подписано Заявителем или подписано неуполномоченным лицом;

- предоставлен не полный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.7 Административного регламента, за исключением документов, указанных в подпунктах "д" - "и" пункта 2.7 Административного регламента;

- наличие в предоставленных документах подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов (цифр), а также повреждений, не позволяющих их прочтение и (или) однозначное толкование.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- с заявлением о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса обратилось лицо, не являющееся собственником объекта адресации либо лицо, не обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования,

а также лицо, не уполномоченное собственником объекта адресации либо лицом, не обладающим одним из вышеуказанных вещных прав;

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

- документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, а именно:

а) объекты адресации не являются объектами недвижимого имущества;

б) присвоение адреса помещению (помещениям), расположенному в здании или сооружении, для которого не осуществлено присвоение адреса;

в) аннулирование адреса существующего объекта адресации без присвоения ему нового адреса;

г) аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения его существования до осуществления снятия этого объекта адресации с кадастрового учета;

д) аннулирование адресов объектов адресации, в случае их преобразования до осуществления снятия преобразуемых объектов с кадастрового учета.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются Заявителем (представителем Заявителя) в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края лично или посредством направления документов на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем заявления и прилагаемых к нему документов или при обращении физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации не должен превышать 15 минут, а при получении Заявителем результата предоставления муниципальной услуги - 5 минут.

2.13. Время регистрации заявления и приема документов специалистом Управления при их представлении в Управление лично Заявителем не должно превышать 15 минут.

2.14. В случае, если Заявление с документами поступило посредством направления почтового отправления, через единый портал и (или) региональный портал, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая единый портал и (или) региональный портал, оно регистрируется в день поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.
При невозможности создания в  администрации Налобинского сельсовета,  условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, администрация Налобинского сельсовета  проводит  мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

3.
Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов Налобинского сельсовета оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

4.
Специалисты Налобинского сельсовета при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

5.
В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы Налобинского сельсовета информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

6.
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

7.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Налобинского сельсовета.

8. На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории, прилегающей к местонахождению Налобинского сельсовета выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

9.
В администрации Налобинского сельсовета обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Налобинского сельсовета

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.16. На информационных стендах Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края размещается следующая информация:

- местонахождения и график работы Администрации Налобинского сльсовета Рыбинского района Красноярского края;

- номера телефонов для справок;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование;

- адрес официального сайта Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края в сети "Интернет", содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края;

- порядок получения консультации физическими лицами и представителями юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- перечень, образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к ним, в том числе, форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к Административному регламенту);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов и организаций, в которых Заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, режим приема граждан.

2.17. Показателями, характеризующими доступность и качество муниципальной услуги, являются:
- открытость и полнота информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- доля обоснованных жалоб Заявителей, поступивших в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края на действия (или бездействие) и решения Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края при предоставлении муниципальной услуги, не более 5 процентов от общего количества жалоб Заявителей на действия (или бездействие) и решения Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Исполнение муниципальной услуги Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами Заявителя (представителя Заявителя);

- рассмотрение заявления и документов Заявителя (представителя Заявителя);

- подготовка и выдача заверенной копии Распоряжения об адресе или Решения об отказе.

3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами Заявителя (представителя Заявителя):

3.2.1. Основанием для исполнения административной процедуры является обращение Заявителя (представителя Заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Прием заявления и документов, указанных в п. 2.7 Административного регламента, осуществляется специалистом Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края. Прием заявления с документами производится при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента.

3.2.3. При приеме заявления с приложенными документами, лично представленных Заявителем (представителем Заявителя), последнему специалистом Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края выдается Расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения по типовой форме (приложение №3 к Административному регламенту). Расписка выдается Заявителю в день получения Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края таких документов.

В случае, если заявление с приложенными документами представлены в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края посредством почтового отправления, расписка в получении заявления и документов направляется Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края по указанному в заявлении почтовому адресу в течение дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

Получение заявления с приложенными к нему документами, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края путем направления Заявителю сообщения, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет Заявителя в едином портале или региональном портале в случае представления заявления с приложенными документами соответственно через единый портал или региональный портал, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

3.2.4. Принятое заявление подлежит регистрации путем присвоения входящего регистрационного номера в журнале учета входящих документов, который ведется на бумажном или электронном носителе, в день поступления Заявления в Администрацию Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

В случае, если имеются основания для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов для предоставления муниципальной услуги указанные в пункте 2.8 Административного регламента, и заявление с документами подано при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) или документы поступили по почте, они возвращаются Заявителю в срок не позднее 5-и дней с даты их регистрации в Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, по адресу, указанному Заявителем (представителем Заявителя) в заявлении, с приложением письма за подписью Главы Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края с обоснованием отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов.

В случае, если заявление с документами поступило по электронной почте через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, оно возвращается Заявителю в срок не позднее 5-и дней с даты его регистрации в Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, специалист Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края направляет на указанный адрес электронной почты или иным указанным Заявителем в заявлении способом копию письма за подписью Главы Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края письмо, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью, с обоснованием отказа в приеме заявления с приложенными к нему документами.

3.3. Рассмотрение заявления и документов Заявителя:

3.3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является регистрация заявления с приложенными документами и поступление их специалисту Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

3.3.2. Специалист Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края рассматривает заявление и приложенные к нему документы и определяет отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указанных в п. 2.9 Административного регламента в срок не более 5-и дней с даты регистрации заявления.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9 Административного регламента, специалист Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края подготавливает Решение об отказе и направляется Заявителю одним из способов, указанным в заявлении:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала или регионального портала, не позднее одного дня с даты указанной в абзаце четвертом п. 2.5 Административного регламента;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи Заявителю лично под расписку, либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу не позднее одиннадцатого дня с даты указанной в абзаце четвертом п. 2.5 Административного регламента.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9 Административного регламента, специалист Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края в срок не позднее 10 дней с даты регистрации заявления в Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края подготавливает Распоряжение об адресе и направляет на согласование в порядке, предусмотренном Регламентом Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края. 

3.3.5. Специалист Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края направляет Заявителю заверенную копию Распоряжения об адресе одним из способов, указанным в заявлении:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала или регионального портала, не позднее одного дня с даты указанной в абзаце четвертом п. 2.5 Административного регламента;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи Заявителю лично под расписку, либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу не позднее одиннадцатого дня с даты указанной в абзаце четвертом п. 2.5 Административного регламента.

При наличии в заявлении указания о выдаче документов по заявлению через многофункциональный центр по месту представления заявления, Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи Заявителю не позднее одного дня с даты принятия решения.

3.4. Адрес, по которому осуществляется прием Заявителей по вопросам подачи заявлений и документов Заявителей в целях получения консультации:

- Красноярский край, Рыбинский район, ул. Трактовая,5.

3.5. День и время приема Заявителей по вопросам подачи заявления и прилагаемых к нему документов Заявителей в целях получения консультации:

понедельник-пятница - с 9:00 до 17:00
обеденный перерыв - с 13:00 до 14:00,

3.6. Телефон Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края:

- 8(39165)  2-17-55 

3.7. Консультирование Заявителей по вопросам перечня документов, необходимых для предоставления Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края муниципальной услуги; времени приема, порядка и сроков выдачи документов, о ходе исполнения муниципальной услуги, иным организационным вопросам предоставления Администрацией Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме при личном обращении вышеуказанных лиц, а также при обращении по телефону;

- в письменной форме по письменному запросу вышеуказанных лиц о получении консультации;

- по электронной почте при поступлении запроса вышеуказанных лиц о получении консультации в электронном виде (электронный адрес: nalobino11@mail.ru.

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей специалист Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края в вежливой форме четко и подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, фамилии и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на поставленный вопрос или же обратившемуся Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации этого обращения.

3.9. Прием Заявителей ведется в порядке общей очереди.

3.10. Информация об адресах, телефонах Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края, электронной почте размещается на информационном стенде Администрация Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края и на официальном сайте Администрации Налобинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края в сети "Интернет". 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

Главой Налобинского сельсовета;

4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 5.1.1. Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением главы формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы не реже одного раза в два года.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. 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 5.2.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по присвоению, изменению

и аннулированию адресов,

утвержденному Постановлением

Администрации Налобинского сельсовета

 Рыбинского района Красноярского

 края от «09» июня 2017 г. № 31-п
        Главе Налобинского  сельсовета
        _____________________________________

        от гр. ________________________________

       (Ф.И.О., проживающего(ей) по адресу: ___,

       паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В связи с ________________________________________________________

(указать причины присвоения адреса, переадресации,

аннулирования адреса)

прошу присвоить адрес объекту ______________________________________

(указать вид объекта недвижимости - здание,

строение, сооружение, земельный участок,

владение, квартира, нежилое помещение)

принадлежащему мне на основании

__________________________________________________________________

    Документы, необходимые для присвоения адреса, прилагаю:

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

4. _______________________________________________________

 Дополнительная информация об объекте адресации

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          Ф.И.О.

                                                    Адрес, телефон

                                                    Подпись заявителя; дата







