Администрация Северного сельсовета

Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	01.07.2016
	№ 51 

	О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», утвержденный Постановлением администрации Северного сельсовета от  24.10.2012 г. № 125  


     В соответствии с реализацией Федерального закона от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а так же постановления администрации Варнавинского муниципального района № 631 от 22.12.2015 г. «Об утверждении перечня административных регламентов, в которые необходимо внести изменения в части включения требований к обеспечению условий доступности для инвалидов», администрация Северного сельсовета  п о с т а н о в л я е т :  

       1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», утвержденного Постановлением администрации Северного сельсовета от  24.10.2012 г. № 125  следующие изменения:

       1.1. Дополнить пункт 2.2.  текстом следующего содержания:

       При предоставлении муниципальной услуги участвует Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области" (МБУ "МФЦ Варнавинского муниципального района") далее – (МФЦ) в части, предусмотренной соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее соглашение о взаимодействии).

       Место нахождения МФЦ: Нижегородская область, Варнавинский район, р.п. Варнавино, ул. Комсомольская, д. 52

       Почтовый адрес: 606763, Нижегородская область, Варнавинский район, р.п. Варнавино, ул. Комсомольская, д. 52

       График работы: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 – 17.00 час., среда с 12.00 – 20.00 час., воскресенье -  выходной.

       Справочный телефон МФЦ: 8(831)58-3-56-96

       Адрес электронной почты: mfc_varn@mail.ru
       Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте р.п. Варнавино в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.Варнавино-район.рф

       На едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.nnov.ru
       На едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru
       1.2 Пункт 2.12.2. изложить в следующей редакции:

       2.12.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

       Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 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.

         1.3 Из пункта 2.3 исключить абзац 7.

1.4.  Дополнить пункт 2.12.2.  текстом следующего содержания:

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа в объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к 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, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в учреждение 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;

- оказание работниками учреждения, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

-  предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

1.5. Пункт 2.13.2. изложить в следующей редакции:

 В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения государственной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

- направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

 При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в подпункте 1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Документы направляются Администрацией в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II настоящего регламента.

Глава администрации
 Северного сельсовета                   _________________            В.В.Шишина
                                                                                                                   УТВЕРЖДЕН 
                                              постановлением администрации Северного сельсовета
Варнавинского муниципального района
                                  Нижегородской области
                                                        от 01.07..2016 года  № 51 

  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Северного сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости администрации Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости.

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

Недвижимое имущество (недвижимость) - земельные участки, уча​стки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, жи​лые и нежилые помещения, леса и многолетние насаждения, предприятия как имущественные комплексы, иные объекты, отнесенные к недвижимым в соответствии со статьей 130 Гражданского Кодекса РФ;                                

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения, справочные телефоны администрации и график работы: 

Администрация Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области:
- адрес: 606782, Нижегородская область, Варнавинский  район, п. Северный,  

ул. Кооперативная, д.4.;

- адрес электронной почты: adm.sewerny@yandex.ru
- контактный телефон/факс: 8 (831-58) 31-1-75
- график работы администрации: понедельник с 8.00-17.00 – Вторник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.
Справочную информацию также можно получить через интернет сайты:

а) официальный сайт администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области: www.варнавино-район.рф.

в) официальный сайт на едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.

1.3.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя в администрацию, а также с использованием почтовой,  телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.3. На информационном стенде в здании администрации размещается следующая информация: 
- текст настоящего административного регламента; 
- справочная информация о лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 
- Ф.И.О., режим приема; 
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- образец формы заявлений.  
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

2.1.  Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту   недвижимости администрации Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту   недвижимости администрации Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области» осуществляется:

а) администрацией Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области. 

б) муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области». Местоположение МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области»: 606760, Нижегородская область, Варнавинский район, р.п. Варнавино, ул. Комсомольская, дом 52.

График работы:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	12.00 – 20.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00 – 17.00

	Воскресенье
	выходной


Контактный телефон: 8 (831-58) 3-55-12

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:   

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

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных"; 
- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 г. № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Уставом Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области;

- Федеральным законом от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса; 
-  выдача заявителю письменного отказа в выдаче постановления администрации Северного сельсовета  о присвоении адреса с объяснением причин отказа. 

2.5. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Северного  сельсовета взаимодействует с: 

-  Управлением Федеральной службы государственной  регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

- «Нижтехинвентаризация».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (Приложение 1);

- с заявлением   о присвоении адреса объекту недвижимости  заявителем  предоставляются оригиналы и копии  следующих документов: 
Для присвоения адреса земельному участку: 
а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый  паспорт земельного участка;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о  регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);

г) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае раздела   земельного участка. 
Для присвоения адреса индивидуальному жилому дому: 
а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о  регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о  внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 
в) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при наличии);

г) решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) – в случае раздела.
Для присвоения адреса зданию, сооружению: 
а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);

в) технический паспорт на здание, строение (при наличии), 
г) разрешение на строительство; 
д) решение (соглашение) о разделе здания – в случае раздела. 
Для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах: 
а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) технический паспорт на данное жилое помещение; 

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность). 
Для присвоения адреса гаражу: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка; 
в) правоустанавливающий документ на гараж (при наличии); 
г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность). 
Для присвоения адреса незавершенному строительством объекту: 
а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации  по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

г) разрешение на строительство (при наличии).
2.7. Администрация Северного  сельсовета не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения  услуг и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуг.

2.8. Администрация Северного  сельсовета  не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, предоставляющей услуги, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

2.9. Основания  для отказа в приеме документов:
- отсутствие полного комплекта документов, указанных в п.2.6 регламента, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества; 
- представление документов неуполномоченным лицом; 

- предоставление документов, оформленных  ненадлежащим  образом.
Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 15 рабочих дней.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Срок предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» - в течение 15 (пятнадцати) дней с момента обращения. 
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;
2.11.3. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 2.12.1. Местом исполнения данной муниципальной функции является здание администрации Северного сельсовета.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение  гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

Прием граждан проводится в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.
2.12.2. Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями  для  написания письменных  обращений. 

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре оказания услуги. 
2.13.1. Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно обращается в администрацию Северного сельсовета к специалистам. Специалистами администрации Северного сельсовета должна быть обеспечена возможность личных устных консультаций, письменных консультаций, консультаций по телефону. Все консультации, а также предоставленные специалистами администрации Северного   сельсовета в ходе консультаций документы являются бесплатными. 

Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: 
- достоверность; 
- актуальность; 
- оперативность; 
- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

 Специалист администрации Северного  сельсовета, консультирующий по вопросам оказания услуги, обязан давать разъяснения по вопросам:

- о порядке обращения за оказанием услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении администрации Северного  сельсовета;

- о требованиях к заявителям на оказание услуги; 

- о перечне необходимых документов и требованиям к их оформлению; 

- о нормативно-правовых актах, регулирующих процедуры оказания услуги, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах;

- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов;
- о состоянии процесса оказания услуги по конкретному заявителю; 
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых принятых) в ходе оказания услуги. 

Заинтересованное лицо может получить консультацию в режиме общей очереди. 
Специалист администрации Северного  сельсовета, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных органов или организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе оказания услуги, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо по телефону в другое удобное для заинтересованного лица время для консультации. 
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 (пятнадцати) минут. 
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу получателя услуги. В случае получения запроса на письменную консультацию специалист администрации Северного  сельсовета обязан ответить на него в срок, предусмотренный законодательством Российской Федерации. 
Консультации могут носить также публичный характер. Публичное консультирование осуществляется также на информационных стендах.      

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте администрации Варнавинского района.
2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;
2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

3)   формирование и направление межведомственных  запросов;
4) подготовка постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса;
5)  регистрация и выдача постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 2.
3.2. Прием заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления, в т.ч. на официальный сайт единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента (при наличии) для присвоения адреса объекту недвижимости.
3.2.2. Должностное лицо администрации поселения, ответственное за прием документов:
1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом.
3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);
4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.
3.3.1. Специалист администрации, ответственный за подготовку постановления администрации Северного  сельсовета о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:
1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5. настоящего административного регламента);
2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации.
3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.9 настоящего регламента специалист администрации готовит ответ заявителю об отказе в выдаче постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса в течение 10 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.
3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 15 рабочих дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов.
3.5. Подготовка постановления администрации Северного  сельсовета о присвоении адреса.
3.5.1. Специалист администрации в течение 7 дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления администрации Северного  сельсовета о присвоении адреса.
3.5.2. Подготовленное постановление администрации Северного  сельсовета о присвоении адреса объекту недвижимости предоставляется на подпись главе администрации Северного сельсовета. Срок рассмотрения  постановления главой:  2 дня, в  случае возврата – срок на исправление:  1 день.
3.6. Регистрация и выдача постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.6.1. Регистрацию постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет специалист, ответственный за подготовку постановлений. Сведения заносятся в журнал регистрации постановлений. 
3.6.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения).
3.6.3. Второй экземпляр постановления администрации Северного сельсовета  о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в администрации Северного сельсовета.
3.6.4. Время выдачи заявителю лично постановления администрации Северного сельсовета о присвоении адреса объекту недвижимости не должно превышать 15 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня. 

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНА

 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы администрации поселения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением главы администрации поселения, но не реже одного раза в квартал.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
4.4. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением по адресу: 

Администрация Северного сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области:
- адрес: 606872, Нижегородская область, Варнавинский  район, п. Северный,  

ул. Кооперативная, д.4. ;

- адрес электронной почты: adm.sewerny@yandex.ru
- контактный телефон/факс: 8 (831-58) 31-1-75.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.
5.4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
1) отсутствия сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;
3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения у сказанных сведений;
6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.7. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.8. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет 3 дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Личный прием заявителей осуществляет глава администрации поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе администрации поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.12. Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту недвижимости

 администрации Северного сельсовета 

Варнавинского муниципального района 

Нижегородской области»
Главе администрации Северного 

сельсовета__________________________ 

от_________________________________

___________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

___________________________________

Телефон____________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность___________________________

___________________________________

Реквизиты доверенности______________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)_____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

«____»________ 20 __г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

Приложение 2

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
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