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Административный регламент
Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области  по  предоставлению муниципальной услуги  « Присвоение наименований улицам, площадям и иным  территориям проживания граждан, установление нумераций домов»
1. Общие положения
(в редакции постановленияАдминистрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 15.07.2016 г. № 179)

1.1.Предмет регулирования

Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Администрацией Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области муниципальной услуги  «Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан, установление нумерации домов» (далее – муниципальная услуга).

1.2.Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить адресную справку вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса,  выступают:
- население муниципального образования  Екимовичского сельского поселения  Рославльского района Смоленской области;
- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.  
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию  Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области, с использованием телефонной связи, электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сеть Интернет).
1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан являются:
1) достоверность предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
2) четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
3) полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
4) наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
5) удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
6) оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в Администрацию Екимовичского сельского поселения.
Место нахождения Администрации: Российская Федерация, Смоленская область, Рославльский район, с.Екимовичи, ул.Комсомольская, д.14а
	Почтовый адрес: 216540,      Смоленская   область,      Рославльский район, с.Екимовичи, ул.Комсомольская, д.14а
    1.3.4.  График работы по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
с понедельника по пятницу с  9 часов до  17  часов 
перерыв на обед с  13 час.00 мин. до 14 час.00 мин.  
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Приемные дни специалиста 
с понедельника по пятницу с  9 часов до  17  часов 
перерыв на обед с  13 час.00 мин. до 14 час.00 мин.  
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни
 Справочные телефоны места предоставления услуги:
Глава  муниципального образования Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области - телефоны: 8(48134) 5-577-90;
Специалисты Администрации Екимовичского сельского поселения - телефоны8(48134) 5-57-08
Адрес официального сайта Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области:admin-ekimovichi@roslavl.ru
E-mail:admin-ekimovichi@roslavl.ru
1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Консультации о предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области.
1.4.2. При консультировании предоставляется следующая информация:
1) о правовых основаниях предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта) – подраздел 2.5 настоящего Административного регламента;
2) о режиме работы Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области – пункт 1.3.4 Административного регламента;
3) о перечне документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, пункты 2.6.1.  и  2.6.2., Административного регламента;
4) о сроках предоставления муниципальной услуги – подраздел 2.4 Административного регламента;
5) о размещении на официальном сайте в сети Интернет Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области справочных материалов и информации по вопросам предоставления муниципальной услуги – пункт 1.3.3 Административного регламента;
6) о принятом решении по поступившему заявлению по предоставления муниципальной услуги – подраздел 3.3 Административного регламента;
7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги – подраздел 2.8 Административного регламента;
8) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, – подраздел 2.7 Административного регламента.
1.4.3. Время консультирования составляет 10–15 минут.
1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переведен на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.5. Размещаемая на стендах Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области информация должна содержать:
1) текст Административного регламента;
	2) блок-схему предоставления муниципальной услуги;
		3) форму заявления на предоставление муниципальной услуги;
		4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
		5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
		6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.6. Информация об исполнении,  приостановлении  предоставления
муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Администрации Екимовичского сельского поселения при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан, установление нумерации домов».
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области.
Администрация  Екимовичского сельского поселения  взаимодействует с:
- Управлением Роснедвижимости по Смоленской области Территориальным (межрайонным) отделом № 5;
- Земельно - кадастровой палатой;
- Федеральным государственным унитарным предприятием «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – федеральное бюро технической инвентаризации» Рославльское отделение Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области, муниципальными правовыми актами и другими документами.
	
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги
	
Результатом исполнения муниципальной функции являются: 
- выдача получателю муниципальной услуги – адресной справки;
- постановление Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области о присвоении и изменении нумерации жилых домов, земельных участков и иных объектов капитального строительства (далее – Постановление);
- отказ в присвоение и изменение нумерации жилых домов и иных объектов  капитального строительства на территории муниципального образования Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области, с обоснованием отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 30 рабочих дней.  
2.3.2.Время ожидания приема Заявителем для сдачи документов (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре исполнения муниципальной функции не должно превышать 30 минут.
2.3.3.Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ. 
- Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ.
- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ. 
- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. 
- Уставом Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области .

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Документы, представляемые заявителем

2.6.1.1.Для присвоения адреса вновь построенным объектам
К заявлению должны быть копии следующих документов:
- Правоустанавливающие документы на земельный участок;
- Кадастровый паспорт объекта недвижимости;
- Копия свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;
- Разрешение на строительство и разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
2.6.1.2. Для подтверждения измененного адреса объекта
К заявлению должны быть приложены копии следующих документов:
- Правоустанавливающие документы на земельный участок;
- Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости;
- Копия свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;
- Кадастровый паспорт объекта недвижимости;
- Документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, Справка БТИ о владельцах объектов недвижимости, выписку из архива).
2.1.6.3. При изменении адреса в связи с переименованием улиц 
К заявлению должны быть приложены копии следующих документов:
- Правоустанавливающие документы на земельный участок;
- Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости;
- Копия свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;
- Кадастровый паспорт объекта недвижимости.

2.6.2. Документы и сведения находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить самостоятельно
1) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных            предпринимателей (для физического лица, зарегистрированного в качестве     индивидуального предпринимателя); 
2) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
(для юридического лица); 
3) Копия свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;
4) Кадастровый паспорт объекта недвижимости;
5) Правоустанавливающие документы на земельный участок;
6) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными     правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с               предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в              распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления,          организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской        Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано в случае, если предоставленные документы не соответствуют следующим требованиям:
         - документы должны быть в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- документы должны быть в установленных законодательством случаях иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений;
- документы недопустимо заполнять карандашом;
- документы не должны иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- не предоставлены обязательные документы, перечисленные в пункте 2.6.1. и 2.6.2.  Административного регламента.
- не предоставлены необязательные документы, перечисленные в пункте 2.6.1. и 2.6.2. Административного регламента, либо не указаны все необходимые реквизиты, позволяющие запросить указанные документы или сведения из них в государственных органах и органах местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Адресные справки не выдаются в случаях:
- временным строениям (торгово-остановочный комплекс и д.р.)
- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)  
- обращения неправомочного лица;
- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п.2.6.1 и 2.6.2. настоящего Регламента; 
- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания
 Муниципальная услуга по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан, установлению нумерации домов предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления  и получении результата предоставления муниципальной услуги

  2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  не должен превышать 15 минут.
2.10.2.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления

Срок регистрации заявления при личном обращении не должен превышать 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(заголовок  в редакции постановленияАдминистрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 15.07.2016 г. № 179)

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).
2.12.2. В местах предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей, должны создаваться комфортные условия для посетителей.
2.12.3. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.12.4. Помещения должны быть обеспечены:
- всеми средствами коммунально-бытового назначения и оснащены оборудованием - компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, оргтехникой);
- средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет;
- канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.
2.12.5. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.
2.12.6. На информационных стендах в здании должны быть размещены следующие материалы:
- график приема;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты;
- адрес интернет-сайта.
2.12.7. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:  
      - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;       
       - сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга
       - допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
        - допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
       - оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.
Доступности для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам и средствам.
(подпункт 2.12. 7. введен постановлением Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 15.07.2016г. № 179)

2.13.1.Основными показателями  доступности и качества предоставления     муниципальной услуги являются:
- минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность  получения  информации  о ходе предоставления  муниципальной услуги.
- возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.13.2.Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие основные административные процедуры:
- прием и регистрация поступившего заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- формирование и направление межведомственного запроса;
- подготовка и выдача документов;
- отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения и направление его Заявителю.
3.1.2.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена  схематично в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Регистрация и проверка документов

3.2.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление в Администрацию Екимовичского сельского поселения заявления о выдаче адресной справки вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса с приложением:
- предусмотренных в пункте 2.6.1. и 2.6.2.  документов;
- предусмотренных в пункте 2.6.1. и 2.6.2.  документов или реквизитов позволяющие запросить указанные документы или сведения из них в государственных органах и органах местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области Административного регламента.
3.2.2. Заявление с приложенными к нему документами представляется заявителем (либо его уполномоченным представителем) лично в Администрацию Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области или направляется по почте с описью вложений. 
При личном обращении специалист  Администрации, отвечающий за прием заявлений,  устанавливает предмет обращения, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
3.2.3. Специалист проверяет наличие всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктами 2.6.1. и 2.6.2. настоящего Административного регламента, проводит проверку правильности заполнения заявления и в соответствии с правилами делопроизводства Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.
3.2.4. В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями, отсутствуют документы или сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, заявителю муниципальной услуги вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов или сведений.
3.2.5. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является передача заявления на рассмотрение либо уведомление заявителя о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов или сведений.
3.2.6.Формирование и направление межведомственного запроса:
          3.2.6.1.Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.6.2. В случае если заявителем представлены все документы указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист Администрации переходит к исполнению следующей административной процедуры (пункт 3.3 настоящего административного регламента).
3.2.6.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента документы, специалист Администрации,  ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.
3.2.6.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной  услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной с соответствующими государственными органами, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги.
3.2.6.5. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать трех рабочих дней.
3.2.6.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.2.6.7. После поступления ответа на межведомственный запрос, специалист Администрации ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке.
3.2.6.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 3 рабочих дня.
3.2.11. В случае если обязательные документы соответствуют требованиям и недостающие сведения получены по каналам межведомственного взаимодействия ответственным специалистом проводится проверка представленных документов и полученных сведений на соответствие предъявляемым требованиям и нормативным правовым актам.
3.2.12. В случае если представленные документы и сведения, полученные по каналам межведомственного взаимодействия, не содержат полной информации, но возможно устранение противоречий, неточностей в процессе рассмотрения документов, ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения данных недостатков. В случае если замечания не устранены в указанный срок, заявителю в течение 10 рабочих дней направляется уведомление об отказе с указанием причин отказа.
3.2.13. В случае выявления неустранимых противоречий, неточностей, недостаточности сведений в представленных на рассмотрение документах заявителю в  течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления направляется уведомление об отказе с указанием причин отказа.
3.2.14. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является принятие решение о подготовке документов, либо направление уведомления об отказе с указанием причин отказа.

3.3. Оформление  документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача Заявителем заявления с приложением комплекта документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.
Заявление с представленным пакетом документов регистрируется в установленном порядке и направляется специалисту Администрации .
Специалист в течение 30 календарных дней после представления Заявителем заявления с приложением необходимых документов, готовит Постановление Администрации Екимовичского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области (далее - Постановление) и проводит его согласование в установленном порядке.
В случае отказа в подписании Постановления все материалы возвращаются специалисту. Специалист в течение двух календарных дней проводит их доработку и вновь направляет на подпись Главе муниципального образования .

3.4.Подготовка и выдача документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовленное Постановление.
Специалист, в установленном порядке, проводит согласование Постановления и с приложенными документами представляет его на подпись Главе  муниципального образования Екимовичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее - Глава муниципального образования ). Глава муниципального образования  рассматривает документы и подписывает Постановление.
Постановление  –  три экземпляра – выдается заявителю или доверенному лицу при предъявлении им доверенности на получение разрешения, второй экземпляр хранится в Администрации Екимовичского сельского поселения 
Сообщение об отказе в исполнении муниципальной функции должно содержать основания отказа согласно п.2.6. настоящего Регламента. Сообщение об отказе направляется заявителю.
Факт выдачи документов регистрируется в журнале регистрации. 
Заявитель расписывается в получении разрешения в журнале регистрации.
Время вручения документов не более 5 минут.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнения муниципальной функции и принятием решений специалистом осуществляется непосредственным Главой  муниципального  образования.
Специалист несет персональную ответственность за:
- сохранность документов;
- правильность и полноту их оформления;
- соблюдения срока рассмотрения.
Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего.
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 органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления 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 органа местного самоуправления;
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;
7) 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 нарушения установленного срока таких исправлений.
5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.
5.6. 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 заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочием на рассмотрение жалоб, 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 муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальную услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.






































Приложение № 1
к административному регламенту
« Присвоение наименований улицам, 
площадям и иным  территориям проживания
 граждан, установление нумераций домов»

С Х Е М А
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

 (
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов
Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия
Специалист Администрации  проверяет наличие всех документов и сведений
Все документы в наличии и соответствуют требованиям
Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение уполномоченному должностному лицу
Уполномоченное должностное лицо принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги
Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения, при необходимости, направляет запрос (запросы) 
дляполучения
 
необходимыхдокументов
 или сведений 
поканалам
 межведомственного взаимодействия. 
Специалист готовит проект постановления 
Администрации
,
п
роводит
 его согласование
Специалист выдает документы
Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению
Нет
Да
Готовится отказ в приеме документов, необходимых для 
предоставлениямуниципальной
 услуги
)








