проект

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

ОРЛОВСКИЙ РАЙОН 
Муниципальное образование «Курганенское сельское поселение»
Администрация Курганенского сельского поселения

Орловского района Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ _____
_____07.2017 г.                                                                                      х. Курганный
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование 

адреса объекта адресации»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулировании адресов», в целях повышения качества и доступности муниципальных услуг, Администрация Курганенского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации», согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Признать утратившим силу постановление Администрации Курганенского сельского поселения от 14.03.2016 № 42 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации».

3.Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Администрации 

Курганенского сельского поселения



Н.В. Батманова
Проект вносит специалист первой категории 

(по земельным и имущественным отношениям)



Л.В. Самойленко
Приложение
к постановлению Администрации Курганенского сельского поселения
от _____ 2017 г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации»
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации » (далее – Административный регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению Администрацией Курганенского сельского поселения муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: 

- собственники (физические и юридические лица) объекта адресации; 

-лица (физические и юридические), обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:

1) право хозяйственного ведения; 

2)право оперативного управления; 

3)право пожизненно наследуемого владения; 

4)право постоянного (бессрочного) пользования.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие 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.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Курганенского сельского поселения (далее - Администрация) или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения Администрации Курганенского сельского поселения: х. Курганный, пер. Театральный, д.1,  тел.   8 (863 75) 55-9-01.

С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальном сайте Администрации Курганенского сельского поселения http://kurganenskoesp.ru
Сведения о месте нахождения МАУ МФЦ Орловского  района: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. Пионерская, дом 41 «а» тел. (8 863 75) 51-5-31. Официальный сайт МФЦ: orlov.mfc61.ru
Сведения о центре удаленного доступа МФЦ: 347526 Ростовская область, Орловский  район, х. Курганный, пер. Театральный, д. 1, тел.8 (8 63 75)55-9-04. 

        Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Раздел II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - 
«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» предоставляет Администрация.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 – решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса; 

– решение об отказе в присвоении или аннулировании адреса.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в присвоении или аннулировании принимаются в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 №146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
1)Заявление по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя; 

3)документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
4) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

5) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

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

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

8) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

9) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (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);

10) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

11) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основанию прекращения существования объекта адресации);

12) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основанию отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации).
Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них
Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему вышеуказанные документы, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

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 государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приёме документов являются:

-обращение неправомочного лица; 

- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;
–наличие серьезных повреждений документов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в п. 1.2. Административного регламента;

б) 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;

в) 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;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Присвоение, изменение и аннулирование адресов осуществляется без взимания платы.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
При предоставлении документов в Администрацию Курганенского сельского поселения заявление регистрируется в день приема документов. 

При отправке пакета документов по почте заявление регистрируется в день поступления документов.

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

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной услуги создаются условия:
для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Показатели доступности для инвалидов:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации. 

Время приёма документов не может превышать 30 минут.

20. Время приёма заявителей.

Часы приема заявителей сотрудниками Администрации:

        Понедельник – 08-00 – 16-00,

Вторник        -  08-00 – 16-00,

Четверг         -  08-00 – 16-00,

Обед с 12-00 - 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы приема заявителей сотрудниками МФЦ:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00-16.00;

Раздел III. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1)информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги

2) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 

3) рассмотрение и проверка представленных документов; 

4) подготовка и утверждение решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении или аннулировании адреса;
5) внесение сведений в федеральную информационную адресную системы и выдача решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании. 

3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в Администрацию. Содержание административной процедуры включает в себя следующие административные действия:

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнение не более 3 минут; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнения не более 5 минут; 

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнения не более 1 минуты; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним, продолжительность выполнения не более 5 минут. 

Административная процедура выполняется должностным лицом Администрации, ответственным за консультирование заявителя. Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не более 15 минут. 

Критерием принятия решения по информированию и консультированию заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги является цель его обращения в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом Администрации, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале устного приема граждан.
3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

1) Основанием для начала приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги. 

2) Прием документов от заявителей осуществляется специалистом, ответственным за прием поступающей письменной корреспонденции. 

3) Специалист, ответственный за прием документов: 

- принимает представленные документы по описи (не более 30 минут); 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер в установленном порядке (не более 15 минут); 

- выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения ( не более 15 минут). 

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, не принимаются. 

В процессе данной административной процедуры принимается решение о соответствии представленного комплекта документов описи. Результатом данной административной процедуры является передача на проверку представленных заявителем заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение и проверка представленных документов.

Основанием для проверки наличия документов, необходимых для принятия решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса является передача представленных заявителем заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Проверка наличия указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента документов осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5-ти рабочих дней с момента получения документов проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

 - документы представлены в полном объеме; 

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов напечатаны разборчиво, наименования юридических и физических лиц, адреса их мест жительства напечатаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Документы, выполненные с нарушениями требований настоящего пункта, считаются непредставленными.1


В процессе данной административной процедуры осуществляется принятие к рассмотрению документов или отказ в приёме документов. 

 Результатом данной административной процедуры является: 

- принятие к рассмотрению документов; 

- решение об отказе в присвоении или аннулировании адреса. 

В случае не предоставления заявителем документов, указанных в подпунктах 4,5,6,8,9,10,11,12 пункта 2.6. специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет межведомственный запрос необходимой информации и документов. Межведомственный запрос документов и информации может осуществляться как в электронной форме, так и на бумажном носителе.
3.4. Подготовка и утверждение решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении или аннулировании адреса.
Подготовка решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории или решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при наличии документов, указанных в подпункте 2.6. настоящего Административного регламента, готовит решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

В процессе данной административной процедуры осуществляется подготовка решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, подписываемого главой Администрации.

Результатом данной административной процедуры является:

 - подписание главой Администрации постановления Администрации Курганенского сельского поселения; 

- регистрация в установленном порядке специалистом постановления Администрации Курганенского сельского поселения; 

- направление постановления Администрации Курганенского сельского поселения заявителю.
3.5. Внесение сведений в федеральную информационную адресную систему и выдача решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании.
Внесение сведений в федеральную информационную адресную систему и выдача решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на территории Курганенского сельского поселения осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после подготовки решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса обязательно вносит сведения в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения. Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр. 

В процессе данной административной процедуры осуществляется внесение сведений в федеральную информационную адресную систему и выдача решения заявителю. 

Результатом данной административной процедуры является: 

- внесение сведение в федеральную информационную адресную систему;

- направление постановления Администрации Курганенского сельского поселения заявителю. 

Получение заявителем результата может быть осуществлено в следующей форме: 

- лично; 

- почтой;

- через представителя.
Раздел IV.Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Администрации Курганенского сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Контроль за полнотой и качеством исполнения 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, действия (бездействие) должностных лиц. 

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

4.4.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, несет персональную ответственность за проверку документов, их соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые указаны в Административном регламенте. 

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдением сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия Администрации, должностных лиц Администрации либо муниципального служащего в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться 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 государственной или 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 государственной или 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

30. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

32. Действия (бездействия) должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу может быть обжалованы вышестоящему должностному лицу, в том числе:

- Главе Администрации Курганенского сельского поселения.

33. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации Курганенского сельского поселения: sp29310@donpac.ru или официальный интернет-сайт Администрации Курганенского сельского поселения: http://kurganenskoesp.ru
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