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Администрация Глуховского сельсовета
Дивеевского муниципального района
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 8 октября 2015 года                                                                                                                      №​ 77
О внесении изменений  в административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области»
         В целях приведения в соответствии с действующим законодательством администрация Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета  Дивеевского района Нижегородской области», утвержденный постановлением  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского  муниципального района Нижегородской области от 14.02.2013 № 10                    ( в редакции постановления администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 15.03.2013 № 28 ) изменения, изложив его в новой редакции.
        2.Настоящее постановление обнародовать в общедоступных для населения местах.
        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Глуховского сельсовета 
Н.М.Кузнецов
Приложение 1

к постановлению
                                                                                            администрации Глуховского сельсовета
Дивеевского муниципального района

                           Нижегородской области

от « 8 » октября  2015г. № 77
                                        УТВЕРЖДЕН

                   постановлением администрации                            

            Глуховского сельсовета 
 Дивеевского муниципального  района Нижегородской области

от 14 февраля 2013 года N 10
(в редакции постановления администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 15.03.2013 № 28 )

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  АДМИНИСТРАЦИИ  ГЛУХОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ДИВЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИСВОЕНИЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НУМЕРАЦИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ ГЛУХОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  ДИВЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

I.Общие положения
1.1 . Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета Дивеевского района Нижегородской области» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ, осуществляемых по запросу физического или юридического лица. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги.

1.2. Категории заявителей

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:

·  физические лица;

· юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;
· индивидуальные предприниматели.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, расположенном по адресу: 607332 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Глухово, ул. Почтовая, д.69а:

- в личной беседе с заявителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения,

- по письменному обращению заявителя – направляется письменный ответ,

- с использованием средств телефонной связи по номеру 8(831)34-3-22-21;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- через сайт администрации Дивеевского муниципального района – www.diveevo-adm.ru;

- через электронную почту – glukhowsckaya@yandex.ru;

- на информационных стендах в  администрации сельсовета.

График работы администрации Глуховского сельсовета:
	понедельник
	с 8-00 до 17-00

	вторник
	с 8-00 до 17-00

	среда
	с 8-00 до 17-00

	четверг
	с 8-00 до 17-00

	пятница
	с 8-00 до 16-00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной

    


перерыв на обед с 12-00 до 13-00
- муниципальном бюджетном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области" (далее – МБУ «МФЦ Дивеевского района») по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, улица Октябрьская, дом 35А, тел.: 8 (83134) 4-30-09, адрес электронной почты: mfts.diveevo@mail.ru;

- посредством официального сайта МБУ «МФЦ Дивеевского района»: mfc-diveevo.ru

МБУ "МФЦ Дивеевского района" осуществляет прием граждан в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	с 8-00 до 18-00

	вторник
	с 8-00 до 18-00

	среда
	с 8-00 до 18-00

	четверг
	с 8-00 до 18-00

	пятница
	с 8-00 до 17-00

	суббота
	с 8-00 до 13-00 (Первая суббота месяца)

	воскресенье
	выходной




Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- посредством личного посещения МБУ "МФЦ Дивеевского района" либо по телефонам: 8 (83134) 4-30-09, адрес электронной почты:: mfts.diveevo@mail.ru;

Информация о местонахождении, графике приема граждан, контактных телефонах  МБУ "МФЦ Дивеевского района" размещается:

- на интернет-сайте администрации Дивеевского муниципального района – www.diveevo-adm.ru;

- на интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области www.gu.nnov.ru;

- на интернет-сайте МБУ "МФЦ Дивеевского района" mfc-diveevo.ru

- на информационных стендах МБУ "МФЦ Дивеевского района".
1.4. Консультирование заявителей

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления, в том числе:

· установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

· времени приема Заявителей;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района при обращении заявителей лично или по телефону.
Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом  администрации  Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района.
При консультировании по телефону должностное лицо  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования должностное лицо  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если должностное лицо, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.


II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области».

2.2.Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Глуховского сельсовета  Дивеевского  муниципального района Нижегородской области.
Организации, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги: Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области, МБУ "МФЦ Дивеевского района".

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

-выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

-отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского  муниципального района предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:

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

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

- подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов – 5 рабочих дней;

- обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости –15 рабочих дней;

- подготовка и принятие постановления о присвоении адреса объекту недвижимости – 30 рабочих дней;

- выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса – в назначенный день.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.
2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституцией РФ, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
- Федеральным Законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

 - Уставом Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального  района Нижегородской области;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

 К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

- копия паспорта заявителя,;
- доверенность либо нотариально заверенная копия доверенности в случае предоставления интересов гражданина доверенным лицом; в случае если Заявитель юридическое лицо – доверенность юридического лица на представителя; Устав юридического лица, решение правления о назначении руководителя юридического лица, который подписывает доверенность;
- согласие совладельцев (если таковые имеются) на присвоение адреса;
- правоустанавливающие документы (на жилой дом и земельный участок), можно получить по каналам межведомственного взаимодействия от Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, если документы зарегистрированы в службе, либо предоставляется заявителем лично, если такие документы не зарегистрированы в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;
- Кадастровый паспорт жилого помещения, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия от Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

- кадастровый паспорт земельного участка или выписка из ЕГРП, можно получить по каналам межведомственного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

2.7. Основания для отказа в приеме документов

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

     В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

     В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8. Основания для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется:
- временным строениям (киоск, павильон и д.р.);

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и обслуживающие их объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и обслуживающие их объекты и др.);
- в случае обращения неправомочного лица;
- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

2.9. Порядок и размер взимания платы за предоставление

муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут.
Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой муниципальным учреждением, участвующим в предоставлении муниципальной услуги

      Срок и порядок  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в рабочее время должностным лицом администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района и составляет не более 15 минут. 

       Запрос заявителя о предоставлении услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия в течение 3 дней с момента регистрации заявления.

        Срок направления ответа на запрос органом, в распоряжении которого находится запрашиваемая информация составляет 5 рабочих дней. Запрошенные сведения и документы могут предоставляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа (Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии РФ).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

В здании администрации на дверях кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалистов.
Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.
На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей.
На информационном стенде должны быть размещены следующие материалы:

- график приема заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок;

- адрес Интернет-сайта;

Прием Заявителей осуществляется в здании администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест. Рабочее место должностного лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Смотри приложение  2 к Административному регламенту.

3.2. Административные процедуры, из которых состоит муниципальная услуга

       Прием и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги.
       Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству.

        Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги, уведомление заявителя о принятом решении.

3.3. Основание для начала оказания муниципальной услуги
Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение администрацией Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района заявления и документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента.

Прием и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, 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. 2.6.).
Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в Администрацию;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru. 

в) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

г) направление  через почтовое отделение по месту жительства.

д) через электронную почту – glukhowsckaya@yandex.ru .
е) Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр МБУ "МФЦ Дивеевского района" – день (дата) поступления запроса заявителя.

Специалист МБУ "МФЦ Дивеевского района", осуществляющий прием документов, представленных для получения государственной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

-проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- принимает от лица, подающего документы, заявление на предоставление муниципальной услуги;

- осуществляет сканирование представленных документов;

- формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной подписью, направляет копии документов и реестр документов в администрацию района:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МБУ "МФЦ Дивеевского района";

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в МБУ "МФЦ Дивеевского района".

При обнаружении несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, МБУ "МФЦ Дивеевского района", осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МБУ "МФЦ Дивеевского района" выдает заявителю расписку в приеме документов.

В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги посредством Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области и при просмотре электронной формы заявления и прилагаемых документов замечаний выявлено не было, то гражданин, заполнивший форму, получит уведомление по электронной почте о том, что его заявка передана на исполнение.

Специалист администрации, ответственный за прием заявлений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; проверяет правильность заполнения заявления,  после чего оригинал возвращается заявителю;  вносит в журнал регистрации заявлений, регистрирует их в журнале регистрации заявлений. Заявителю выдается расписка-уведомление о приеме документов.

Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству

Должностным лицом администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального  района, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
        Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Должностное лицо администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, ответственное за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Заявитель лично предоставляет следующий перечень документов:

- копия паспорта заявителя;

- доверенность либо нотариально заверенная копия доверенности в случае предоставления интересов гражданина доверенным лицом; в случае если Заявитель юридическое лицо – доверенность юридического лица на представителя; 

- согласие совладельцев (если таковые имеются) на присвоение адреса;

- правоустанавливающие документы (на жилой дом и земельный участок), если такие документы не зарегистрированы в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

- паспорт технической инвентаризации на жилой дом или Кадастровый паспорт на жилой дом;

Следующий перечень документов заявитель может принести как лично (по своему усмотрению), или ответственный специалист  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района запросить по каналам межведомственного взаимодействия, отправив запрос в нужную инстанцию. Запрос может отправляться как на бумажном носителе (курьером), так и в электронном виде (с помощью мастера электронных форм заявлений, с помощью электронной почты). Ответ специалист администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района получает в течение 5 дней со дня получения запроса нужной инстанцией:

- правоустанавливающие документы (на жилой дом и земельный участок), можно получить по каналам межведомственного взаимодействия от Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, если документы зарегистрированы в службе;

- кадастровый паспорт жилого помещения можно получить по каналам межведомственного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

- кадастровый паспорт земельного участка или выписка из ЕГРП, можно получить по каналам межведомственного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

После проверки всех документов ответственный специалист обследует территорию на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
Должностное лицо администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, ответственное за адресное хозяйство, 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.
      Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, должностное лицо администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, ответственное за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги, уведомление заявителя о принятом решении


     Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового 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)Ответственное должностное лицо администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района подготавливает проект постановления   администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.
3)Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается с главой  администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района.

       4)В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, проект постановления возвращается должностному лицу  администрации  Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района в целях доработки на срок, не превышающий 2 раб. дня.
5)Согласованный и подписанный проект постановления  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись главе администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района.
6)После согласования и подписания главой администрации постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости ответственное должностное лицо вносит соответствующие изменения в адресный реестр.
7)Заявителю лично передается четыре экземпляра 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.
8)Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.
9)Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

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

 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета Дивеевского района Нижегородской области» осуществляется главой администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов сельской администрации.
 Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Отдела, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений настоящего административного регламента. 

        Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

4.2. Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. 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 и ответственность должностных лиц

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений настоящего административного регламента.
Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо  администрации  сельсовета организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц  администрации сельсовета закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также постановлением Правительства Российской Федерации № 840 от 16 августа 2012 года «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц федеральных государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации Глуховского сельсовета.
2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

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

3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 607332 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Глухово, ул. Почтовая, д.69А.

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

4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал). – www.gosuslugi.ru
б) путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – glukhowsckaya@yandex.ru. 

в) путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.  
5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 6 настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

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

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

1) нарушение сроков 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

5.3. Требования к порядку подачи  жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба  на имя главы  администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

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

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего государственные услуги.

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

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

                                   « Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета
                                                     Дивеевского муниципального района Нижегородской области

                                                                          Главе  администрации Глуховского сельсовета                                      

                                                                                                 ___________________________ 

                                                        от  ________________​​​​​_________ _____________

                                                         (ФИО заявителя  полностью / полное наименование орган.)

                                                         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 на объект адресации,

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

(наименование документа и его реквизиты)

· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ЕГЗК, 

                                                                      (нужное подчеркнуть)

· копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости

· документ о реальном разделе объекта недвижимости;

· копия выписки из реестровой книги ГП НО «Нижтехинвентаризация»;

· копия выписки из похозяйственной книги пос.администрации( схема);

· копия межевого плана (электронный или бумажный носитель).

                                                                      (нужное подчеркнуть)

Примечание:  _________________________________________________________________

«____» __________ 20____г.                        

                                                          ______________ /_________________________/

                                                                
(подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

Приложение 2
                                                                              к административному регламенту по предоставлению                                     

                                                                             муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории       

                                                                             Глуховского сельсовета  
                                                             Дивеевского  муниципального района Нижегородской области»
БЛОК-СХЕМА

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории Глуховского сельсовета Дивеевского  муниципального  района Нижегородской области»













Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка представленных документов








Отказ в выдаче с указанием причин





Подготовка проекта постановления о присвоении почтового адреса





Согласование проекта постановления с главой администрации 





Готовое постановление





Выдача заявителю постановления








