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п о с т а н о в л е н и е 

администрации 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«Парское Сельское поселение 

Родниковского муниципального района

ивановской области»
от 12 декабря  2016 года    № 77

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Совета муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» от 03.03.2015г. №9 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области», Постановлением администрации муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» от 25.01.2011 года № 3 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить     административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области»  (Приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Сборник нормативных правовых актов Родниковского района».
3. Разместить текст указанного административного регламента на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «Родниковский муниципальный район».
4. Постановление администрации муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» от 06.06.2012г. №37 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположений строениям» отменить.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава 

муниципального образования

«Парское сельское поселение

Родниковского муниципального района

Ивановской области»                                                                               Т.А.Чурбанова

Приложение к                                                                                                                    постановлению администрации      

  муниципального образования                                      

                «Парское сельское поселение                                               Родниковского муниципального района                                                                       Ивановской области»                
                                                                 от 12.12.2016 г.  №  77

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСОВ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «ПАРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ РОДНИКОВСКОГО МУНЦИИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ»  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области»  (далее по тексту – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений                              администрацией муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» (далее по тексту – администрация) и ее структурными подразделениями, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги, снижение административных барьеров, достижение открытости и прозрачности работы органов власти.
1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области»  определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Получателями муниципальной услуги, указанной в настоящем Регламенте (далее - Заявители) могут быть:

-   собственники объекта адресации;

- лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненного наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования;

С заявлением об оказании муниципальной услуги 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 (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· посредством размещения соответствующей информации (текста регламента, бланков заявлений, адресов и телефонов) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Родниковский муниципальный район» www.rodniki-37.ru;

· путем размещения соответствующей информации на региональном или федеральном порталах  государственных и муниципальных услуг по адресам: www.pgu.ivanovoobl.ru, www.gosuslugi.ru (далее - Порталы);

· на информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга по адресу: 
· 155244, Ивановская область, Родниковский район, с. Парское, ул. Светлая, д.8
· с использованием средств телефонной связи: телефоны: 8(49336) 4-22-42.

Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. 

Информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного при личном обращении или почтовым отправлением, Заявитель может получить по телефону или на личном приеме. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Порталы Заявитель может получить информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги на Порталах в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».

При обращении Заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места и график приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о результате оказания услуги и порядке передачи результата Заявителю.

Информирование Заявителей устно на личном приеме ведется в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 20 минут.

Письменное информирование осуществляется на основании поступившего в Администрацию обращения Заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги. По результатам рассмотрения обращения специалист Администрации обеспечивает подготовку исчерпывающего ответа. Подготовка ответа на обращение Заявителя не может превышать 30 дней со дня его регистрации в Администрации в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» (далее по тексту – Администрация);
Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 155244 Ивановская область, Родниковский район, село Парское, улица Светлая, дом 8;
          телефон: (49336) 4-22-42, 4-21-80;

адрес электронной почты: Parskoe@mail.ru;
адрес сайта в сети «Интернет»: www.rodniki-37 в разделе «Парское сельское поселение»;

адрес сайтов для предоставления услуги в электронном виде: www.pgu.ivanovoobl.ru, www.gosuslugi.ru;

график приема:

· понедельник с 9-00 до 15-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00);

· вторник с 9-00 до 15-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00);

· среда с 9-00 до 15-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00);

· четверг с 9-00 до 15-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00);

· пятница с 9-00 до 15-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00);

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной Регламентом является:

- присвоение адреса объекту адресации;

- изменение адреса объекту адресации;

- аннулирование адреса объекта адресации;

- отказ в присвоении объекту адресации адреса, аннулировании его адреса.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 18 рабочих дней.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

- Федеральным законом от 28.12.2013г. №443-ФЗ «О  федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. №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»;

- Решением Совета муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» от 03.03.2015г. №9 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Для получения муниципальной услуги Заявителем подается  заявление  о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление), составленное по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

 Заявление подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненного наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие по  доверенности либо на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

2.6.2. К заявлению прилагаются:

а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя;
б) документ, подтверждающий права (полномочия) уполномоченного представителя Заявителя, в случае, если  с заявлением обращается представитель Заявителя.

2.6.3. К заявлению могут быть приложены:  

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) 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);

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

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

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

е) 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);

ж) 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);

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

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации ввиду отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации);

к) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
2.6.4. В случае, если указанные в п. 2.6.3. настоящего Регламента документы не представлены Заявителем, администрация запрашивает документы 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).

2.6.5. Документы, представляемые в администрацию в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7. При подаче заявления на личном приеме вместе с копиями документов, предусмотренными пунктом 2.6 Регламента, Заявителем  должны быть представлены их оригиналы для сличения.

Верность копий документов, направленных почтовым отправлением, должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

Заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента,  предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- заявление удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основание для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:

а) в заявлении не указаны или не поддаются прочтению фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, а также почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги признаются:

2.9.1 Основания для отказа в рассмотрении заявления и возврата документов заявителю:
а) текст заявления не поддается прочтению или содержит ненормативную лексику;

б) заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены (или не подписано уполномоченным лицом);

в) представлены незаверенные копии документов или представлены копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике;

г) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения заявления и приложенных к нему документов в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации;

д) документы имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью Заявителя или уполномоченного должностного лица;

е) наличие противоречий в представленных документах и (или) документах, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

ж) заявление по содержанию не соответствует требованиям Регламента;

з) заявителем (заявителями) не представлены или предоставлены не в полном объеме документы, предусмотренные  пунктом 2.6.2  настоящего Регламента;

и) заявление подано в отношении объекта адресации, присвоение адреса которому не относится, в соответствии с действующим законодательством, к полномочиям администрации.

2.9.2. Основания для отказа в принятии решения о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса:
а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в абз. 1, 2 настоящего 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 Правилах присвоения, изменения и аннулирования адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области», утвержденных Решением Совета муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» от 03.03.2015г. №9.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.2 настоящего Регламента.

Рабочее место специалиста Администрации оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

Рядом с помещением для предоставления муниципальной услуги предусматривается размещение мест для ожидания и мест, обеспеченных бланками для заполнения заявлений (и иных документов). Места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений. Ожидание и написание заявлений предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованным местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном рядом со входом, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- виды предоставляемых муниципальных услуг;

- место и график приема заявлений;

- образцы заявлений;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- короткое время ожидания заявителем очереди на прием;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов Администрации;

- высокая культура обслуживания Заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги определена в блок-схеме (приложение №2 к настоящему Регламенту).
3.1. Заявление  о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса проверяется ответственным специалистом администрации на наличие оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента. 

В случае отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, заявление регистрируется и не позднее двух рабочих дней со дня регистрации  направляется исполнителю.

 Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) в  администрацию лично, администрация выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов.

В случае, если заявление и документы представлены в администрацию  посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

Получение заявления и документов представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение о получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

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

3.2. Рассмотрение заявлений о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса осуществляется в порядке их поступления 

В случае отсутствия у Заявителя документов, предусмотренных подпунктами а) – в) пункта 2.6.3 настоящего Регламента, специалист администрации в течение 3 (трех) рабочих дней с момента поступления на рассмотрение документов запрашивает их в рамках межведомственного информационного взаимодействия путем направления межведомственного запроса, оформленного в установленном порядке.

Документы, поступившие в порядке межведомственного информационного взаимодействия, приобщаются к заявлению.

3.3. При наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2.9.1. настоящего Регламента специалист администрации в течение 5-ти рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги возвращает заявление Заявителю с указанием причин возврата.
3.4. По результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов администрация в течение 18 рабочих дней со дня поступления заявления осуществляет одно из следующих действий:
а) принимает решение о  присвоении объекту адресации адреса 
б) принимает решение об аннулировании  адреса объекта адресации;

в) принимает решение об отказе в  присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса;

3.5.  Постановление администрации  о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в п. 3.4. настоящего Регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного в п.3.4. настоящего Регламента срока посредством почтового отправления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками администрации последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется Главой  муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области». 
4.2. Сотрудники администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.    

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.    

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое сотрудником администрации при предоставлении муниципальной услуги, устно либо письменно на имя Главы муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области». 

При обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе проведения личного приема, осуществляемого Главой муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области».  В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.    

5.1.1. Обращение к Главе муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» может быть осуществлено:    

- в письменном виде по адресу: 155244, Ивановская область, Родниковский район, с. Парское, ул. Светлая, д. 8;    

- электронной почтой: parskoe@mail.ru;     

- на личном приеме, в соответствии с утвержденным графиком:

· Первый понедельник месяца:

- с. Хрипелево - с 11-30 до 13.00

- с. Парское - с 15-00 до 16-00

· Первый вторник месяца:

- д. Малышево – с 10-00 до 11-00

- с. Мелечкино – с 11-30 до 12-30

- с. Болотново – с 13-00 до 14-00

· Первая среда месяца:

- с. Сосновец - с 9-00 до 10-00

5.1.2. В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются наименование органа, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения (заявления, жалобы);личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата; доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).    

5.1.3. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.   

5.1.4. Письменное обращение, поступившее в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, предусмотренного пунктом 2.9.1 настоящего Регламента - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы Глава муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области», 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.1.4. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава муниципального образования «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №2

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов в муниципальном образовании «Парское сельское поселение Родниковского муниципального района Ивановской области»

	Обращение заявителя с заявлением и комплектом документов




	Прием и регистрация заявления и документов



	Подготовка межведомственных запросов в уполномоченные государственные органы и органы местного самоуправления




	Проверка соответствия документов требованиям  Регламента



	Рассмотрение заявления 
	Подготовка отказа в рассмотрении заявления при наличии оснований 
(п. 2.9.1. Регламента).
 Возврат заявителю заявления 
в течение 10 дней с указанием причин отказа



	Принятие решения  и подготовка постановления о присвоении  объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса

(в течении 18 рабочих дней)
	Принятие решения и подготовка постановления об аннулировании адреса объекта адресации

(в течении 18 рабочих дней)
	Принятие решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса и направление заявителю мотивированного отказа
(в течение 18 рабочих дней)


	Направление постановления о присвоения объекту адресации адреса (аннулировании его адреса) или отказа в присвоении объекта адресации адреса (аннулировании его адреса) Заявителю
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