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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости»

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) администрации города Благодарного (далее – администрация) по предоставлению данной услуги на территории города Благодарного.

Используемые в административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются физические и юридические лица, а также индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом предоставления муниципальной услуги на территории города Благодарного.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа предоставляющего услугу. 

Местонахождение администрации города Благодарного (далее администрация): 356420, Ставропольский край, г. Благодарный, пер. Октябрьский, 15. 

График работы администрации:

Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00;

перерыв – с 12.00 до 13.00; 
выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2. Телефон администрации для получения справок и консультаций: 8(86549) 2-10-90;
1.3.3. Адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес электронной почты.

Адрес официального сайта: www.gorodblag.ucoz.ru;
Адрес электронной почты администрации: goradm@inbox.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).
Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в администрации осуществляется при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

обращении заявителя по телефонам, указанным в пункте 1.3.2 административного регламента;

через официальный сайт и электронную почту, указанную в пункте 1.3.3 административного регламента.

Информация о муниципальной услуге размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: wwwgosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 26gosuslugi.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, на официальном сайте, а также в СМЭВ.

На информационных стендах администрации размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке получения консультации о предоставлении услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений администрации в ходе выполнения отдельных административных процедур.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги.

Присвоение адреса объекту недвижимости.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление услуги осуществляет администрация города Благодарного.

Непосредственное предоставление услуги осуществляет специалист администрации города Благодарного (далее специалист).

При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с:

- Федеральной налоговой службой России;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю;

- Филиалом федерального бюджетного учреждения «Кадастровая палата Росреестра» по Ставропольскому краю.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация города Благодарного не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления города Благодарного, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Благодарного муниципальных услуг, утвержденный решением Благодарненской городской Думы. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
- присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости;

- отказ в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок рассмотрения документов, поступивших от заявителя до принятия решения не более 30 дней со дня поступления заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования):
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 19.12.1994 года № 190-ФЗ (Собрание законодательств Российской Федерации «Юридическая литература от 03.01.2005 г. № 1);
2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08 октября 2003 г. № 202);
3) Федеральный закон от 27.07.2006года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательств Российской Федерации «Юридическая литература»  от 31.07.2006 г. № 31);
4) Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан (Собрание законодательств Российской Федерации «Юридическая литература» от 08.05.2006 г. № 19 ст.2060);
5) Устав муниципального образования город Благодарный Благодарненского района Ставропольского края («Благодарненские вести» от 5 марта 2008 года, № 17). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,  в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении  к административному регламенту).
Для получения услуги заявитель представляет в администрацию следующие документы с соблюдением требований к оформлению документов:
- заявление о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту), подписанное заявителем либо лицом представляющим интересы заявителя в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- документ, удостоверяющий личность обратившегося лица;

- доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы;
- выписку из государственного реестра юридических лиц либо выписку из государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- технический документ на объект недвижимого имущества (кадастровый паспорт).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).
2.7.1. Администрация в установленном порядке истребует следующие, находящиеся в распоряжении органов государственной власти документы: 
- выписку из государственного реестра юридических лиц либо выписку из государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- кадастровый паспорт объекта недвижимости (здания, сооружения).
Документы, указанные в данном подпункте административного регламента заявитель вправе представить лично.
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

Основанием для отказа в приеме документов для получения услуги является:

- отсутствие у заявителя документов, установленных п. 2.6. административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренного настоящим административным регламентом;

- представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки);

- отсутствие правоустанавливающих документов на объект недвижимости.

Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.
Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги 

Государственная пошлины не установлена

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматривается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления услуги.

1) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не более 30 минут;

2) максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации, не более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации города Благодарного, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции в течение 1 дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.15.1. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации города Благодарного.

2.15.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.

2.15.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.

2.15.5. Место для информирования и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, стульями и столом.

2.15.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 1 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
- территориальная доступность;

- наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по телефону и электронной почте;

- наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в электронном виде, в том числе в не приемное и не рабочее время;

- наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

- своевременность оказания муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.
2.17.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.2. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.17.3. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и комплекта документов; 

2) рассмотрение заявления и документов;

3) направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия; 

4) подготовка и принятие постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества либо об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества.
3.2. Прием и регистрация  заявления и комплекта документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (приложение 2 к административному регламенту) с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

Заявление и комплект документов может быть представлен одним из следующих способов:

- лично;

- по почте;

- посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- с использованием универсальной электронной карты.
Заявление должно быть подписано лично заявителем либо представителем, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от имени заявителя.

3.2.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации проверят правильность заполнения заявления и наличие прилагаемых документов на предмет их соответствия по пункту 2.6. административного регламента.

Регистрация заявления осуществляется специалистом, в день его представления (получения) с присвоением регистрационного номера и указанием даты и времени поступления.

Срок исполнения административной процедуры не может превышать один рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, поступивших от заявителя.

3.2.3. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа.
Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края и при наличии технических возможностей запрос и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе посредством отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 

- проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета заявлений) и в информационной системе: 

- уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного ЭП специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов.

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

2) При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов,  уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

3) В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, специалист:

- готовит проект мотивированного отказа с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписи;

- пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченного должностного лица посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»; 

- вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему.

Срок исполнения административной процедуры – не позднее трех рабочих дней со дня получения запроса.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами. Зарегистрированное заявление и приложенные документы, передаются главе города Благодарного, затем согласно резолюции  специалисту.
В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалист проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента. 

При необходимости в рамках межведомственного обмена специалист запрашивает в соответствующих государственных органах документы, указанные в пункте 2.7. административного регламента.

3.4. Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента.

Специалист запрашивает необходимые не представленные документы в порядке межведомственного взаимодействия.

3.4.2. Для получения выписки из государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, специалист готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную налоговую службу России. 

3.4.3. Для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, специалист администрации готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.

3.4.4. Для получения кадастрового паспорта на земельный участок специалист администрации готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в филиал ФБУ «Кадастровая палата Росреестра» по Ставропольскому краю.
3.4.5. Для получения кадастрового паспорта объекта недвижимости (здания, сооружения) специалист администрации готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в филиал ФБУ «Кадастровая палата Росреестра» по Ставропольскому краю. 

3.4.6. Срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня с момента регистрации заявления. 

3.4.7. Результатом административной процедуры является направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную налоговую службу России, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, филиалом ФБУ «Кадастровая палата Росреестра» по Ставропольскому краю.

В случае самостоятельного представления заявителем документов, межведомственные запросы в указанные органы не направляются.
3.5. Подготовка и принятие постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества либо об отказе в предоставлении (переоформлении, продлении срока действия) такого разрешения.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом документов заявителя с визой главы города. 

При отсутствии предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист осуществляет подготовку следующих документов:

- проект постановления администрации города Благодарного о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества;

При наличии предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист осуществляет подготовку следующих документов:

- проект постановления администрации города Благодарного об отказе заявителю о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества.
Оформленный в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству проект постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества либо об отказе о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества передается на подпись в установленном порядке главе города.

Срок исполнения административной процедуры – не более 7 дней.

Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества либо об отказе в предоставлении (переоформлении, продлении срока) такого разрешения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных  нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации осуществляется управляющей делами администрации города Благодарного, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления.

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 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) специалистов администрации и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

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

Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями;

- правильность и своевременность оформления документов.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Контроль за предоставление услуги осуществляется:

- органом местного самоуправления администрации города Благодарного;

- органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края);

- общественными объединениями и организациями; 

- иными органами, в установленном законом порядке. 

Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, города Благодарного.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказа 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;
6) отказа 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию города Благодарного. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются главой города Благодарного. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Благодарного, 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, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

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

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы администрация города Благодарного принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Присвоение адреса 

объекту недвижимости»
Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного регламента администрации города Благодарного по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости на территории города Благодарного»


Приложение 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Присвоение адреса 

объекту недвижимости»

Главе 

города Благодарного
от ___________________________________

(Ф.И.О. заявителя, наименование

____________________________________,

юридического лица)
____________________________________
(указывается место жительства физического лица
 место нахождения организации – для юридического лица)

______________________________________________

контактный телефон)

Заявление
Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку и (или) объекту капитального строительства__________________________________

 указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства (место нахождения, кадастровый номер и т.д.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год               _____________________________









 (подпись заявителя)

Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости


К заявлению прилагаются документы  согласно перечню, установленному п.2.6. настоящего  регламента.








рассмотрение заявления и документов








Заявитель 





направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия





прием и регистрация заявления и комплекта документов





Отказ в присвоении ( изменении) адреса объекту недвижимости





подготовка и принятие постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества либо об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости имущества.








Заявитель








