АДМИНИСТРАЦИЯ
НОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 октября 2012 г.                              село Новицкое                                             № 122
Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края   муниципальной услуги 
 «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края  от 02 мая  2012 г.  № 39 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Уставом Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края, администрация Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края   
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения» (прилагается).
2.  Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке и размещению в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кодина Н.И.
Глава  Новицкого

сельского  поселения                                                                           А.В. Зражевский

                                                                                                 УТВЕРЖДЁН

                                                                                 постановлением Администрации

                                                                                  Новицкого сельского поселения 

                                                                            Партизанского муниципального района

                                                                                               Приморского края

                                                                                          от 15.10. 2012 г. № 122
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Предмет регулирования регламента
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения» (далее - Регламент) устанавливает на территории Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края (далее - сельское поселение) единые правила присвоения адресов первичным объектам недвижимости (далее – объекты недвижимости), за исключением лесов и многолетних насаждений, а также линейных сооружений: трубопроводов, железных дорог, линий электропередачи и т.п., устанавливает единые правила регистрации адресов, состав и структуру Адресного реестра поселения (далее – Адресный реестр), порядок его ведения, а так же устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края (далее – Администрация сельского поселения), при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте сельского поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта сельского поселения (далее - Муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации сельского поселения, взаимодействия Администрации сельского поселения с гражданами либо их уполномоченными представителями, органами государственной власти при предоставлении Администрацией сельского поселения Муниципальной услуги.
Муниципальная услуга распространяется на все виды адресной информации об объектах недвижимости всех форм собственности в сельском поселении.

Каждому объекту недвижимости присваивается уникальный адрес на территории сельского поселения. Юридически правильным адресом (далее – адресом) объекта недвижимости является адрес, зарегистрированный в Адресном реестре после проведения процедур присвоения или изменения адреса.

Адресный реестр является муниципальной собственностью сельского поселения, составной частью единой муниципальной информационной системы сельского поселения, муниципальным информационным ресурсом и официальным источником данных об адресах объектов недвижимости в сельском поселении. 


Основными целями введения единого порядка присвоения адресов и создания Адресного реестра являются:


- обеспечение централизованного учета адресов вновь построенных, реконструированных и эксплуатируемых объектов недвижимости на различных этапах их использования;


- обеспечение соответствия месторасположения объекта недвижимости адресу, зарегистрированному в Адресном реестре;


- создание основы для информационного обеспечения сведениями об адресах объектов недвижимости, структурных подразделений Администрации сельского поселения и других заинтересованных лиц.


- информационное обеспечение градостроительного планирования развития и регулирования землепользования и застройки территории сельского поселения.


- предоставление информационных услуг по заявкам Заявителей путем выдачи справочной информации из Адресного реестра.


 Присвоение адресов объектам недвижимости и регистрацию их в Адресном реестре, представление информации об адресах в сельском поселении осуществляет уполномоченный, назначенный главой сельского поселения. 


Органам государственной власти, территориальным подразделениям федеральных государственных органов на территории сельского поселения,  Администрацией сельского поселения, предприятиям, организациям, учреждениям, расположенным на территории сельского поселения и иным субъектам правоотношений, использующим в своей деятельности адреса объектов недвижимости, информация из Адресного реестра представляется как официальная информация о юридически правильных адресах объектов недвижимости в сельском поселении.

1.2. Описание заявителей
 Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, и 

осуществляется применительно к градостроительным объектам, планировочным элементам застройки, застроенным или предназначенным для строительства территориям, объектам капитального строительства на территории Новицкого сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица (далее - Заявитель).

Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются физические и юридические лица - собственники и владельцы адресуемых объектов недвижимости или обеспечивающие на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (застройщики). От имени заявителя могут выступать их представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представитель застройщика). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.31.. Сведения о местонахождении, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты, контактных телефонах Администрации сельского поселения и специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги:

почтовый адрес: 692976, Приморский край, Партизанский район, село Новицкое, улица Лазо, 17а;

официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: E-mail: adm_noviz@mail.ru
телефон Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края для получения справок по вопросам приема корреспонденции: 8(42365) 25-1-54;

1.3.2. График работы Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края:

понедельник – четверг  с 9.00 до 17.15;

пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги (далее - ответственный специалист), подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам, указанным в подпункте  1.3.6. пункта 1.3. настоящего Регламента.

1.3.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги, осуществляется ответственным специалистом.

1.3.6. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

а) информации о местонахождении, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты Администрации сельского поселения;

б) требований к запросу Заявителя о предоставлении Муниципальной  услуги;

в) сроков предоставления Муниципальной  услуги;

г) порядка предоставления Муниципальной услуги;

д) порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистом или должностными лицами Администрации сельского поселения в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1.3.7. Консультации (справки) предоставляются при обращении по телефону, посредством официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или электронной почты Администрации сельского поселения и региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" (далее - Портал).

1.3.8. Консультации (справки) по вопросам, предусмотренным подпунктом 1.3.6. пункта 1.3. настоящего Регламента, предоставляются ответственным специалистом.

1.3.9. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется непосредственно на находящихся в помещении Администрации сельского поселения  информационных стендах, а также с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, официального сайта Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и  Портала.

1.3.10. Информация, содержащаяся в настоящем подразделе Регламента, размещается на находящихся в помещении Администрации сельского поселения информационных стендах, официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Предоставление Муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения» осуществляет Администрация Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края.

Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет ответственный специалист.

При предоставлении Муниципальной услуги Администрация сельского поселения  не вправе требовать от Заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является 

- выдача Заявителю документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте сельского поселения  в  форме постановления Администрации сельского поселения; 
- выдача заявителю документа об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта Новицкого сельского поселения в форме адресной  справки (далее – справка);

- мотивированный отказ в выдаче документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте сельского поселения, а   также   об установлении   нумерации домов,  расположенных  населенного пункта поселения.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости

обращения в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе направление Заявителю уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги, составляет пять дней с даты регистрации запроса в Администрации сельского поселения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной  услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Постановление  Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 года № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011г.  N 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

Устав Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края;

Постановление администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края от 02 мая 2012 г. № 39 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

         2.6.1. Для принятия решения о выдаче документа о присвоении наименований улицам,   площадям   и  иным   территориям   проживания   граждан в населенном пункте поселения:
1) заявление о выдаче документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту;

2) копия правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, решение исполнительного органа, уполномоченного распоряжаться землями, о предварительном согласовании места размещения объекта капитального строительства, и тому подобные документы);

3) проектная документация, отображающая градостроительные объекты (улицы, площади и иные территории проживания граждан в населенном пункте поселения, которым требуется присвоить наименование;

4) оригинал топографической съемки территории застройки в масштабе 1:500, выполненной лицензированной организацией, согласованной в установленном порядке, сроком не более одного года;

5) копия доверенности, копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.6.2. Для принятия решения о выдаче документа об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения:

1) заявление о выдаче документа об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту;
2) копия правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт,  свидетельство о  праве  собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, решение исполнительного органа, уполномоченного распоряжаться землями, о предварительном согласовании места размещения объекта капитального строительства, и тому подобные документы);

3) копия кадастрового плана земельного участка (кадастровой выписки о земельном участке);

4)  копия разрешения на строительство;

5) копия правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор мены и иные документы);
6) копия технического паспорта на здание, строение, сооружение или копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке), копия литерной схемы, в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке;

7) оригинал топографической съемки объекта недвижимости в масштабе 1:500, выполненной лицензированной организацией, согласованной в установленном порядке, сроком не более одного года;
8) копия доверенности, копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.6.3.  Дополнительно для юридических лиц (организаций):

1) заявка на фирменном бланке предприятия с исх. №, дата, подпись руководителя, печать, банковские реквизиты, телефон;

2) свидетельство о государственной регистрации предприятия;

3) приказ о назначении руководителя;


       4) доверенность на право представлять интересы правообладателя в Администрации сельского поселения.

2.6.4. Документы, предусмотренные в подпунктах 1, 2, 3, 4, 5 пункта 2.6.1 и в подпунктах 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 пункта 2.6.2 настоящего Регламента предоставляются Заявителем самостоятельно.

2.6.5. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные  в подпункте 2 пункта 2.6.1. и в подпункте 2, 3, 4, 5, 6 пункта 2.6.2  настоящего Регламента запрашиваются органами, уполномоченными на выдачу разрешений на строительство  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
2.7. Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий при предоставлении Муниципальной услуги
Запрещается требовать от Заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной  услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:
- непредставление документов, определенных в подпунктах 2, 3, 4, 5 пункта 2.6.1 и в подпунктах 2, 3, 4, 5, 6 ,7, 8 пункта 2.6.2  настоящего Регламента;
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с Заявителем;

- в заявлении юридического лица не указано полное наименование и место нахождения;

- текст письменного заявления не поддается прочтению.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-непредоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

-в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление (запрос) либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

 -текст заявления (запроса) не поддается прочтению;

 -предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание;

 - в случае, если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки);


 - обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса) либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов уполномоченным представителем;

-отсутствие в Администрации сельского поселения испрашиваемых документов или сведений.

 - запрашиваемые требования Заявителем не относятся к признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление Муниципальной  услуги
Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

Муниципальной услуги и при получении результата предоставления

Муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления о предоставлении Муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.

Информация либо уведомление о непредоставлении Муниципальной услуги направляются Заявителю почтой, электронной почтой, через Портал, и непосредственного взаимодействия с Заявителем не требуется.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 
Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Максимальный срок регистрации заявления, в том числе поступившего в электронной форме, - в течение рабочего дня, в котором поступило заявление в Администрацию сельского поселения.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная  услуга,

к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной

и текстовой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги
Рабочее место специалиста оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. Ответственный специалист обеспечивается доступом в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной  услуги.

В помещении Администрации сельского поселения для лиц, ожидающих прием документов, отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещения для предоставления Муниципальной услуги не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении Администрации сельского поселения.

Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания Заявителей и их приема не предъявляются.
Места предоставления Муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп населения.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной  услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий
Администрация сельского поселения посредством соблюдения сроков предоставления Муниципальной услуги, а также порядка предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления Муниципальной услуги.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  и на  Портале.
Показатели доступности и качества Муниципальной  услуги определяются также:

а) количеством взаимодействий Заявителя с ответственным специалистом при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительностью;

б) возможностью получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) консультированием ответственным специалистом заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги;

г) возможностью получения Заявителем Муниципальной услуги в электронной форме.

Взаимодействие Заявителя с ответственным специалистом осуществляется при предоставлении консультаций (справок) по вопросам, предусмотренным под 1.3.6.пунктом пункта 
1.3. настоящего Регламента, в случае непосредственной передачи Заявителем запроса в Администрацию сельского поселения Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут. 
Показателями доступности Муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта сельского поселения в установленные сроки. 

Качество Муниципальной услуги определяется выдачей документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте  сельского поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта сельского поселения без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.
Получение Муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией сельского поселения, с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

Муниципальной услуги в электронной форме
Обеспечивается возможность получения Заявителем информации о предоставляемой Муниципальной услуге на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале.
Обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1.Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (запроса);

- рассмотрение заявления (запроса) и экспертиза документов, установление оснований для предоставления Муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- выдача Заявителю постановление о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения, адресной справки либо выдача  сообщения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги приведено в  Блок-схеме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

Информация о правилах предоставления Муниципальной услуги предоставляется по обращениям Заявителей, а также размещается на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале.
Подача Заявителем запроса в электронной форме осуществляется через официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или Портал.
Информация о ходе предоставления Муниципальной услуги предоставляется на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Портале и по телефонам, указанным в подпункте 1.3.1. пункта 1.3 настоящего Регламента.
3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления (запроса)

Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя (представителя Заявителя) в Администрацию сельского поселения лично либо направление заявления (запроса) по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Заявление (запрос) может быть направлено через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством.

Регистрация заявления (запроса) осуществляется специалистом ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции в день его поступления.
 Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления является направление заявления главе сельского поселения (уполномоченному должностному лицу).

Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения Муниципальной услуги.

3.3. Административная процедура - рассмотрение заявления (запроса)
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления (запроса) является передача такого заявления (запроса) и приложенных к нему документов главе сельского поселения (уполномоченному должностному лицу). 

Глава сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) в день поступления заявления (запроса) или не позднее следующего дня, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление (запрос)  ответственному специалисту. 

Ответственный специалист, в срок не позднее 1 рабочего дня осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов, необходимых для подготовки документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения при отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента ответственный специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению  и передает заявление (запрос) о предоставлении Муниципальной услуги и приложенные к нему документы на рассмотрение главе сельского поселения.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента, ответственный специалист подготавливает сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в виде письма, с указанием причин (оснований) для отказа и представляет его на подпись главе   сельского поселения (уполномоченному должностному лицу).
Ответственный специалист готовит проекты постановления о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения, адресной справки либо сообщение об отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Ответственный специалист готовит документ об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения - адресная справка, которая является документом о регистрации адреса в адресном реестре Новицкого сельского поселения.

Адресная справка подается на подписание главе сельского поселения.

Адресная справка регистрируется в электронном журнале обращений юридических и физических лиц.

Адресная справка выдается Заявителю в одном экземпляре.
Подписанные главой сельского поселения, (уполномоченным должностным лицом) постановление о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения, адресной справки  либо сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги передаются на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей (исходящей)  корреспонденции.
3.4. Административная процедура - выдача заявителю постановления о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания либо выдача сообщения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
Основанием для начала выполнения административной процедуры  является наличие зарегистрированного постановления о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения, адресной справки  либо сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Зарегистрированные постановление о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения, адресная справка либо сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдаются Заявителю лично или  отправляются по почте по указанному в заявлении (запросе) о предоставлении Муниципальной услуги  адресу. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется путем предоставления ответственным специалистом, главе сельского поселения (уполномоченному должностному лицу) отчета о поступивших и рассмотренных заявлениях (запросах) о предоставлении Муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы  Администрации) и внеплановые.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию информации о несоблюдении порядка и сроков рассмотрения заявлений (запросов)  о предоставлении Муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

При выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц

1. Действие настоящего раздела распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.Жалоба подается в Администрацию сельского поселения предоставляющую Муниципальную услугу (далее - орган, предоставляющий Муниципальную  услугу), в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя, или в электронном виде.

3. 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.

4. 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.

5.Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, 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 в Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края:

понедельник – четверг  с 9.00 до 17.15;

пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: E-mail: adm_noviz@mail.ru);

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

8.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 настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

9. В случае если жалоба подана Заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8, 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.

10.Жалоба может быть подана Заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим Муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», утверждёнными Постановлением правительства  Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 органом, предоставляющим Муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения Заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения;

ж) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

12.В органе, предоставляющих Муниципальную услугу, определяется уполномоченный на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 9 настоящего раздела.

13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

14. 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 месте предоставления Муниципальной услуги, 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) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

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

15. 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.

16.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.

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

18. 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 Муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего Муниципальные 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.

20. 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 настоящего раздела 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.

_______________________  
Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения»

Главе Новицкого сельского поселения

__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении наименования
Заявитель

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, факс, банковские реквизиты)
Просим (прошу) рассмотреть вопрос о присвоении наименования _________________________________

 __________________________________________________________________________________________

(улице, площади, иной территории проживания граждан)

Прилагаемые документы:

___________________________________________________________________________________________________

(перечислить прилагаемые документы)
Дата подачи заявления:

«___»_________20      г                                                                                           _________________________

Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения»

Главе Новицкого сельского поселения

__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об установлении номера дома
Заявитель

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, факс, банковские реквизиты)
Просим (прошу) рассмотреть вопрос об установлении номера дома________________________________ 

Прилагаемые документы:

___________________________________________________________________________________________________

(перечислить прилагаемые документы)
Дата подачи заявления:

«___»_________20      г                                                                                           _________________________

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенном пункте поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта поселения»
Блок – схема последовательности выполнения действий 
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Подписание постановления, регистрация, выдача Заявителю











Подписание справки, регистрация и выдача Заявителю
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