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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Славянского городского

поселения Славянского района

от  __________ № _____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение (изменение) и аннулирование адреса 
объекту адресации» 

1. Общие положения

 1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Славянского городского поселения Славянского района муниципальной услуги «Присвоение (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации»  (далее - административный регламент).
Административный регламент предоставления муниципальной ус​луги  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставле​нию муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют  правообладатели объектов недвижимого имущества, в том числе физические лица, юридические лица, публичные образования, а также лица, уполномоченные правообладателями объекта недвижимого имущества в порядке, определенном действующим законодательством Российской Федерации, выступать в качестве заявителя по присвоению (подтверждению) адреса объекту недвижимого имущества, имеющие намерение получить документацию, утверждающей присвоение (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации (далее - заявители).
1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

	№п/п
	Наименование 

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса

электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган непосредственно предоставляющий услугу

	1.


	Отдел архитектуры и градостроитель​ства администрации Славянского городского поселения  Славянского района  (далее - Отдел)
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Ковтюха, 29
	Понедельник, вторник, четверг
с 8-00 до 17-00,
перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00

Среда, пятница не приемный день.
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
	(86146)

2-11-45
	е-mail: 
arhislavyansk@mail.ru



	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	2.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Славянского района (далее – МАУ «МФЦ Славянского района»)

	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Отдельская, 324
	Понедельник - пятница
с 9-00 до 20-00, 

без перерыва на обед, 

Суббота с 10-00 до 

20-00 без перерыва на обед. Выходной день: воскресенье.


	(86146)

4-10-67,

4-45-91,

2-59-88
	e-mail: mfc@slavmfc.ru
www.slavmfc.ru

	3.
	Славянское отделение Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю

(Росреестр) 


	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Красная, 38
	Понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, 

перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

График работы при обращении через МАУ «МФЦ Славянского района»:

понедельник – среда

 с 8-00 до 17-00; четверг с 8-00 до 16-00; пятница с 8-00 до 15-30 

перерыв на обед: нет

 Выходные дни: суббота, воскресенье.


	(86146)

4-44-75
	www.kadastr-23.ru


	4
	Общий отдел администрации Славянского город​ского поселения Славянского района
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Красная, 22
	Понедельник - пятница
с 8-00 до 17-00,

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00

Выходные дни: суббота, воскресенье.
	(86146)

4-34-12
	http://cityslav.ru


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для пре​доставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления, указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информа​ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществля​ется:
- в МАУ «МФЦ Славянского района»;

- непосредственно в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информиро​вания;

- с использованием федеральной государственной информационной сис​темы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал го​сударственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заяви​тели могут получить полную информацию по вопросам предоставления муни​ципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных се​тях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, букле​тов и т.д.);

- посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 часов).
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, явля​ется открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования. 

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МАУ «МФЦ Славянского района» и Отдела при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно Отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не уни​жая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделе​ния.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консуль​тирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, ко​торые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зави​симости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное информирование осуществляется путем публика​ции информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района (www.cityslav.ru).

1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в пунктах 1.3, 1.4 ин​формации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной ус​луги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славян​ского района и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 часов).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и на официальном сайте ад​министрации Славянского городского поселения Славянского района, размещается следующая информация:

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, со​держащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут по​лучить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предостав​ляется муниципальная услуга.

1.7.Получателем муниципальной услуги (далее — Заявитель), имеющим намерение присвоить, изменить, аннулировать адрес объекту адресации, подтвердить имеющийся адрес, получить новый взамен ранее выданного адреса, присвоить, изменить наименование элементам  планировочной  структуры и элементам улично-дорожной сети  выступает собственник объекта адресации (юридические и физические лица) по собственной инициативе либо лицо, обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации:

- право хозяйственного ведения;

- право оперативного управления;

- право пожизненно наследуемого владения;

- право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее — представитель заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга  «Присвоение (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего услугу:
Отдел архитектуры и градостроительства администрации Славянского городского поселения Славянского района.

Органы, участвующие в предоставлении услуги:

1) МАУ «МФЦ Славянского района»; 

2) общий отдел администрации Славянского городского поселения Славянского района;
3) Росреестр.
При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные госу​дарственные органы, организации, за исключением получения услуг, включен​ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления о присвоении изменении аннулировании адреса объекту адресации или адресной справки, как сведений из адресного реестра,  либо отказ в присвоении изменении аннулировании адреса объекту адресации, которые  направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы; 
в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо через многофункциональный центр по месту представления заявления, либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- документации, утверждающей присвоение (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации;

- уведомления об отказе в выдаче документации, утверждающей присвоение (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации.

2.3. 1.Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

а) в отношении земельных участков в случаях:

- подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-  выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:

-  выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

- выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется);

в) в отношении помещений в случаях:

- подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.

2.3.2  Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов осуществляется на основании информации Государственного каталога географических названий и государственного реестра муниципальных образований Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.
2.3.3 Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

а)   прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»;

в)  присвоения объекту адресации нового адреса.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 18 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.4.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования -   не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4.1;

-  в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) -  не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения срока, установленного в пункте 2.4.1;

- через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4.1.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответст​вии с:
-  Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года, «Парламентская газета»,     № 186, 8 октября 2003 года, «Собрание законодательства РФ», № 40, ст. 3822,  6 октября 2003 года);
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; № 30, ст. 3128; 2006, № 1, ст. 10, № 1 ст. 21; № 23, ст. 2380; № 31, ст. 3442; № 50, ст. 5279; № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21; № 21, ст. 2455; № 31, ст. 4012; № 45, ст. 5417; № 46, ст. 5553; № 50, ст. 6237; 2008, № 20, ст. 2251; № 20, ст. 2260; № 29, ст. 3418; № 30, ст. 3604; № 30,        ст. 3616; № 52, ст. 6236; 2009, № 1, ст. 17; № 29, ст. 3601; № 48, ст. 5711; № 52, ст. 6419; 2010, № 31, ст. 4209; № 48, ст. 6246; № 49, ст. 6410)
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете»- Федеральный выпуск от 30.12.2004 № 3667);
- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ («Российская газета» - Федеральный выпуск от 5.05.2006г.к №4061) ;
- Федеральным законом от 28.12.2013 года № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2013 г. № 295, на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru)    30 декабря 2013 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от                 30 декабря 2013 г. № 52 (часть I) ст. 7008)
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, «Собрание законодательства РФ» от  02.08.2010  № 31, ст. 4179);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов" (опубликован на официальном интернет портале правовой информации  24 ноября 2014 года);
- Постановлением администрации Славянского городского поселения Славянского района от 12.02.2014 № 83 «Об утверждении официального адресного реестра Славянского городского поселения Славянского района» (опубликован  в газете «Солнечный дом» от 18.02.2014 № 8 (945);
- Положением о комиссии по наименованию улиц, утвержденным решением семнадцатой сессии Совета от 31 декабря 2007 года № 2 «Об основных принципах наименования (переименования) городских объектов Славянского городского поселения Славянского района» (Опубликовано в газете «Заря Кубани» от 15.02.2008 № 20);
- настоящим регламентом. 

2.6. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее — единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее — региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — портал адресной системы).Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым уполномоченным органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.Исчерпывающий Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставле​ния муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа 

(оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1.
	заявление  
	оригинал
	Заявление в форме электронного документа подписывается  с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 

	2.
	документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей)
	оригинал
(для снятия копии)
	

	3.
	документ, удостоверяющий права (полно-

мочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) - доверенность
	оригинал 
(для снятия копии)
	В случае, если 
обращается 
представитель 
заявителя

	4.
	свидетельство о государственной регистрации юридического лица 
	Оригинал             (для снятия копии)
	для юридических лиц

	5.
	правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации

	оригинал 

(для снятия копии)
	

	6.
	кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации 
	оригинал

(для снятия копии)
	в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации

	8.
	выписка из Реестра муниципальной собственности Славянского городского поселения Славянского района
	Оригинал
(для снятия копии)
	

	9.
	разрешение на строительство объекта адресации  и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;


	оригинал
	при присвоении адреса строящимся объектам адресации

	10.
	схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;
	оригинал
(для снятия копии)
	в случае присвоения земельному участку адреса

	11.
	кадастровый паспорт объекта адресации 
	оригинал 
(для снятия копии)
	в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет

	12.
	 решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
	Оригинал             (для снятия копии)
	в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	13.
	акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации 
	оригинал 

(для снятия копии)
	в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации

	14.
	кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета 
	оригинал

(для снятия копии)
	в случае аннулирования адреса прекратившего существования объекта адресации 

	15.
	уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации 
	оригинал

(для снятия копии)
	в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации


Документом удостоверяющими право на объект недвижимости является свидетельство на право собственности или договор аренды.
*Правоустанавливающими документами на земельный участок могут являться:

договор о приватизации земельного участка, договор об отчуждении земельного участка (договоры купли-продажи, дарения, мены, ренты и др.);
договор аренды земельного участка;

решение Совета депутатов Славянского городского поселения или иной законодательный акт о предоставлении земельного участка заявителю; 
вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию.
**Правоустанавливающими документами на объекты капитального строительства могут являться:

договор о приватизации жилого помещения; 
договор об отчуждении жилого (нежилого) помещения (договоры купли-продажи, дарения, мены, ренты и др.);

копия ордера на занимаемое жилое помещение или договора социального найма занимаемого жилого помещения, договора найма жилого помещения (для нанимателя);

справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;
регистрационное удостоверение Славянского Бюро Технической Инвентаризации;

разрешение на строительство капитального объекта (незавершенный строительством);

акт приемки в эксплуатацию выстроенного объекта капитального строительства;
вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию.
Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставленные в рамках межведомственного взаимодействия.
От заявителей запрещается требовать:

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Славянского городского поселения Славянского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Славянского городского поселения Славянского района и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления Славянского городского поселения Славянского района организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пунктах: 2.6.5- 2.6.15 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией Славянского городского поселения Славянского района в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным 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.
Заявители (уполномоченное лицо) при подаче заявления вправе представить документы, указанные в пунктах: 2.6.5- 2.6.15 настоящего административного регламента, по собственной инициативе в Отдел, либо в МФЦ, либо посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Документы, указанные в пунктах: 2.6.5- 2.6.15 настоящего административного регламента, представляемые в администрацию Славянского городского поселения Славянского района в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.6.7.  Общие требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Требование к заявлению:
Заявление должно содержать следующие сведения:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное заявление;

- для физических лиц – фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, для представителя физического лица – фамилию, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; для юридических лиц – наименование, организационно-правовую форму, адрес места нахождения, фамилию, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. В заявлении указывается контактный телефон заявителя.

Заявление не должно содержать подчисток, приписок, исправленных слов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Заявление подается в письменном виде. Заявление может быть заполнено рукописным или машинописным способами, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление, переданное в электронном виде через портал государственных услуг подписывается квалифицированной электронной подписью (при наличии).
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

- поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрении его обращения;

- установление факта предоставления заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги;

-  с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.7;

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

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

-  отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 2.3.1, 2.3.2 и 2.3.3.

 - если сведения, запрашиваемые заявителем, отнесены федеральными законами к категории ограниченного доступа;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа. 

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном настоящим административным регламентом, или в судебном порядке. Мотивированный отказ выдается заявителю в виде письменного уведомления
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных, а также сведения о документах, о порядке и основании взимания платы за предоставление услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с координатами точек (в случае присвоения земельному участку адреса). 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципаль​ной услуги не предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия.

2.10. Муниципальная услуга по присвоению адреса объекту недвижимости осуществляется без взимания платы.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

	№
	Порядок регистрации запроса
	Срок
регистрации запроса

	1.
	Приём и регистрация  заявления и пакета документов сотрудником МАУ «МФЦ Славянского района» на бумажном и электронном носителе, передача его в общий отдел, либо отказ в приёме пакета документов
	в день поступления заявления

	2.
	Регистрация заявления в общем отделе, па​кет документов на бумажном и электронном носителе 
	в день поступления заявления


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муници​пальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муници​пальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения для приема заявителей их (представителей) размещаются на нижних этажах зданий. В местах предос​тавления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские то​вары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению об​ращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной ус​луги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фами​лии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.14.2. Требования к местам ожидания граждан, обратившихся за муници​пальной услугой.

Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обес​печиваются стульями (банкетами), местом для заполнения бланков, информаци​онными стендами.

2.14.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной ус​луги.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте адми​нистрации Славянского городского поселения Славянского района размещается следующая информация:

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставля​ется муниципальная услуга;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, со​держащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте,  выдержки - на информационных стендах);

- блок-схема согласно приложения № 4  к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления му​ниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут по​лучить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осущест​вляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 часов).
Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по те​лефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заяв​лении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновле​нии предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в слу​чае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципаль​ной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела, либо МАУ «МФЦ Славянского района».
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведе​ния о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой админи​стративной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав​ления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муни​ципальных услуг в электронной форме
 Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым уполномоченным органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.

Заявление представляется в уполномоченный орган или многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации.

При предоставлении услуги в МАУ «МФЦ Славянского района» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МАУ «МФЦ Славянского района». Для исполнения документ передается в орган местного самоуправления, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о предоставляемой муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) информационный киоск-программно-аппаратный комплекс, предназна​ченный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об ус​лугах и ходе их предоставления в центре;

в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспе​чения им комфортных условий ожидания МАУ «МФЦ Славянского района» оборудован электронной системой управления очередью.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
3.1. Последовательность и сроки выполнения административных дейст​вий.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад​министративные процедуры:

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

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

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

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

5) подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекта недвижимости - 4 рабочих дня;

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

3.2. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры): состав, последовательность и сроки выполнения (продолжительность и (или) максимальный срок их вы​полнения) административных процедур по услуге приводится в приложении               № 2 и № 3 к настоящему административному регламенту.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур.

3.4.1. Административная процедура «Прием и регистрация документов»:
а) основанием для начала предоставления муниципальной услуги явля​ется личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МАУ «МФЦ Славянского района» или непосредственно в Отдел с заявлением на бумажном носителе или посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - портал адресной системы). 
При подаче заявления  заявитель вправе приложить к нему документы, указанные в разделе 2.6 настоящего административного регламента, необходимым для предоставления услуги.
б) специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяю​щий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представи​теля правообладателя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответ​ствующего перечня документов, указанного в разделе 2.6 административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несо​ответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в электронной базе данных;

- выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов;
- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства в общий отдел, для регистрации документов.

в) общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов на один объект адресации. 

При приеме документов на оформление двух и более объектов максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого объекта. Срок приема и регистрации заявления - 1 день.

г) критерии принятия решения:

- обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте - предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1-2.6.4 административного регламента;

- достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6.1-2.6.4. административного регламента;
д) результат административной процедуры:

- регистрация заявления в электронном журнале
В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представлены в уполномоченный орган посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Правил, представляемых в форме электронных документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

3.4.2. Административная процедура «Присвоении (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации».
а) основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение общим отделом администрации Славянского городского поселения Славянского района  принятых документов;
б) Глава Славянского городского поселения Славянского района (да​лее - Глава) рассматривает заявление и передает заявление через общий отдел  начальнику Отдела – исполнителю.

Начальник Отдела делает запись в деле принятых документов с указа​нием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению рассматривает поступившее заявление, при  необходимости направляет запросы в органи​зации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и готовит проект решения:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в муниципальной услуги по присвоению (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации, сотрудник Отдела готовит Решение об отказе по форме, установленном Министерством финансов Российской Федерации.
В случае положительного решения, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект Решения по присвоению (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации. 

в) Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 18 рабочих дней со дня регистрации в общем отделе Славянского городского поселения заявления о присвоении адреса объекту адресации.
г)  Критерии принятия решения:

- соответствие представленных документов установленным требованиям;

- получение сведений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа либо предоставления муниципальной услуги;

д) результат административной процедуры:
Решение администрации Славянского городского поселения Славянского района  о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании
Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса содержит:

присвоенный объекту адресации адрес;

реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

описание местоположения объекта адресации;

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом.

В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости в решении уполномоченного органа о присвоении адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

Решение уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта адресации содержит:

аннулируемый адрес объекта адресации;

уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

причину аннулирования адреса объекта адресации;

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса;

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом.

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению уполномоченного органа объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса.
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению уполномоченным органом в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.
3.4.3. Административная процедура выдачи результатов выполненной услуги «Присвоение (изменение) и аннулирование адреса объекту адресации»:
а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке Решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
б) специалист администрации передает Решение о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества, уве​домление для вручения заявителю в МАУ «МФЦ Славянского района» (также заявитель может получить ее лично, обратившись непосредственно в администрацию Славянского городского поселения Славянского района, либо почтой).

Сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района»,  уполномоченный на прием заявлений:

- уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в МАУ «МФЦ Славянского района» для получения документации о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации и согласовывает время совершения данного действия;

- передает заявителю для подписания и регистрации в установленном порядке все экземпляры Решения о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации;
в) срок выдачи Решения в течение 10 дней;
г) критерии принятия решения:

наличие согласованного и подписанного в установленном порядке Решения о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации, либо уведомления об отказе;
д) результат административной процедуры:

- выдача Решения о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации и, либо уведомления об отказе;
е) способ фиксации результата выполнения административной проце​дуры:

- роспись заявителя о получении Решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
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, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется советником главы Славянского городского поселения Славянского района по градостроительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации Славянского город​ского поселения Славянского района от 6 октября 2010 года     № 981 «О проведе​нии мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) советником главы Славянского городского поселения Славянского района по вопросам градостроительства, архитектуры, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи - до 1 июля текущего года.

б) сотрудниками Отдела - ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, согласно постановлению администрации Славянского городского поселения Славянского района от 6 октября 2010 года № 981 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций».

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя к следующим должностным лицам и структурным подразделениям:

а) начальнику Отдела;

б) советнику главы Славянского городского поселения Славянского района по вопросам градостроительства, архитектуры, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи.

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации Славянского городского поселения Славянского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурного подразделения администрации Славянского городского поселения Славянского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее - жалоба).

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Органы муниципальной власти уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе Славянского городского поселения Славянского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ Славянского района», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Славянского городского поселения Славянского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

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

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

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

Любому обратившемуся лицу должностные лица Отдела и МАУ «МФЦ Славянского района» обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).
Начальник отдела архитектуры

и градостроительства администрации

Славянского городского поселения

Славянского района                                                                              М.П.Шнейдер
