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	АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЛЬТ-ЯГУН

	Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	

	25 мая 2016  года                                                                                                 №108                                                    

п.Ульт-Ягун


О внесении изменений в 
постановление администрации

сельского поселения Ульт-Ягун

от 04.09.2015  № 96

В целях приведения  муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством:


1. Внести в приложение к постановлению администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 04.09.2015 № 96 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов,  присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований» следующие изменения:

1.1. Абзац второй пункта 1.8 раздела 1 изложить в следующей редакции:

«В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия лица, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей в администрации поселения. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.».

1.2. Раздел 1 дополнить пунктом 1.9  следующего содержания:

«1.9. Требования к осуществлению взаимодействия в электронной форме получателей (заявителей) с органами, предоставляющими муниципальную услугу или организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и порядок такого взаимодействия устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».».

1.3. В пункте 2.3 раздела 2 слова «письменный мотивированный отказ в присвоении (изменении, аннулировании) адреса» заменить словами «решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.». 

1.4. В подпункте «а» пункта 2.4. слова «либо письменного мотивированного отказа в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» заменить словами «решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;»


1.5. Абзац третий подпункта 2.6.1. пункта 2.6. раздела 2 изложить в следующей редакции:


«Днем обращения заявителя считается дата регистрации заявления (документов) специалистом администрации поселения, осуществляющим регистрацию документов администрации поселения.».  
1.6.Пункт 2.9 раздела 2 дополнить четвертым абзацем следующего содержания:

«- органы, предоставляющие муниципальную услугу или организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в пределах своих полномочий обязаны предоставлять по выбору получателей (заявителей) информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.».
1.7. Пункт 2.14 раздела 2 изложить в следующей редакции:

«2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подаётся в администрацию поселения лично заявителем либо лицом, наделённым соответствующими полномочиями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также через МФЦ.


Регистрация полученного заявления осуществляется должностным лицом администрации поселения, ответственным за приём и регистрацию документов (с присвоением входящего номера), при поступлении заявления в течение 10 минут.


Регистрация полученного заявления осуществляется должностным лицом МФЦ, ответственным за приём, регистрацию заявления и документов, в течение 10 минут с оформлением расписки в 2-х экземплярах о приёме документов от заявителя.».
1.8. В подпункте 2.15.5 пункта 2.15 раздела 2:

1) в абзаце первом слова «Сургутский район» заменить словами «сельское поселение Ульт-Ягун,»
2) в абзаце третьем слово «Комитета» заменить словами «администрации поселения;»
1.9. Пункт 2.15 раздела 2 дополнить подпунктом 2.15.6 следующего содержания:
«2.15.6. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов 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. При предоставлении муниципальной услуги создаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

1.10. Пункт 2.17 раздела 2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Особенности выполнения административных процедур, необходимых для предоставления муниципальных услуг в МФЦ, рассмотрены в пункте 3.6 настоящего административного регламента.».
1.11. Подпункт «г» пункта 3.1 раздела 3 изложить в следующей редакции:
«г) направление (выдача) заявителю постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.».

1.12. В абзаце втором подпункта 3.3.1 пункта 3.3 раздела 3 слова «3 (три) рабочих дня;» заменить словами «6 рабочих дней.».

1.13. В подпункте 3.4.2 пункта 3.4 раздела 3 слова «3 (три) рабочих дня.» заменить словами «11 рабочих дней.».
1.14. В подпункте 3.4.4  пункта 3.4  раздела 3 слова «либо письменного мотивированного отказа  в предоставлении муниципальной услуги» заменить словами «решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.».

1.15. Подпункт 3.4.6  пункта 3.4  раздела 3 исключить.

1.16. Пункт 3.5 раздела 3изложить в следующей редакции:
«3.5. Направление (выдача) заявителю постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Основанием для начала административной процедуры является издание постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Критерием принятия решения о направлении (выдаче) заявителю результата муниципальной услуги является издание постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
1.17. Раздел 3 дополнить пунктом 3.6 следующего содержания:

«3.6.Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.


3.6.1. Состав административных процедур:


3.6.2. Приём от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.6., 2.8. настоящего административного регламента.

3.6.3. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в установленном порядке.

3.6.4. Передача пакета документов в администрацию поселения для предоставления муниципальной услуги.

3.6.5. Выдача постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.


3.6.6. Последовательность административных действий (процедур).


3.6.7. Приём от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.


Специалист МФЦ, ответственный за приём, регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов:


- проверяет правильность заполнения и комплектность представленных документов;


- реквизиты для отправки в администрацию поселения соответствуют действительности;


- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание;


- в документах нет подчисток, приписок;


- допущенные ошибки исправлены путём перечёркивания неверных цифр, вписаны правильные цифры и поставлена подпись под исправлением, с указанием даты исправления и печать (при наличии). Не допускается исправление ошибок с помощью корректирующего или иного аналогичного средства;


- в документе имеются подписи, печать (при наличии) и указан контактный телефон;


2) в случае, если документ соответствует требованиям, установленным в подпункте 1 пункта 3.6.7.  работник МФЦ оформляет расписку в 2-х экземплярах о приёме документов от заявителя.


Если документ не соответствует требованиям, установленным в подпункте 1 пункта 3.6.7. или в случае неправильного заполнения заявления о предоставлении услуги, специалист МФЦ уведомляет заявителя, предлагает принять меры по их устранению, при этом работник МФЦ не вправе отказать заявителю в приёме документов.


Максимальный срок выполнения действий - 10 минут на одного заявителя.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.6.8. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в установленном порядке.


Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственных запросов является поступление заявления и прилагаемых к нему документов (подлинников или удостоверенных, в установленном порядке копий документов) в отдел межведомственного взаимодействия.


Специалист МФЦ направляет межведомственные запросы, получает ответы на межведомственные запросы и составляет реестр принятых документов.


Результатом административной процедуры является получение документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Срок административной процедуры - 6 рабочих дней.

3.6.8. Передача пакета документов в администрацию поселения для предоставления муниципальной услуги.


МФЦ обеспечивает передачу документов в администрацию поселения на бумажном носителе способом курьерской доставки, либо в электронном виде с использованием программного продукта VipNet «Деловая почта».


Срок административной процедуры - 3 рабочий дня.

3.6.9. Выдача постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

осуществляется в МФЦ в случае, если заявитель указал об этом в заявлении.


Основанием для начала административной процедуры является издание постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направление их в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днём истечения срока, установленного пунктом 2.4. настоящего административного регламента.


Специалист МФЦ осуществляет выдачу заявителю постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.


Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

1.18. Раздел 5 изложить в следующей редакции:

 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя.

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подаётся в орган, предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя, или в электронном виде. 

5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение  порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной услуги):

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также отправлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.2. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством: 

а) официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал); 

в) портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.3.3. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть отправлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.2. настоящего регламента). 

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего.

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

5.5.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

5.5.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

5.5.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Жалоба, поданная Заявителем, рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом и порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющих муниципальную услугу и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным постановлением администрации сельского  поселения Ульт-Ягун.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает: 

а) оснащение мест приема жалоб; 

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале; 

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц  либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

 г) формирование и представление ежеквартально заместителю главы сельского поселения Ульт-Ягун отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальные услуги, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в  случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение:
а) удовлетворить 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, а также в иных формах;

б) отказать в удовлетворении жалобы.

Указанные решения принимаются в форме письменного мотивированного ответа.
5.11. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную  услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.2. настоящего административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.13.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

ж) в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

з) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.14. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 
5.15.1. Отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.15.2. Вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.».

2. Обнародовать  настоящее постановление   и разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Ульт-Ягун.    

Глава сельского поселения Ульт-Ягун                                                Д.В.Юматов
