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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 29.11 2016  №  828

О внесении изменений в Административный

регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и аннулирование 

адресов объектам адресации» 

В связи с заключением соглашения о взаимодействии между смоленским областным государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» и  Администрацией муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области при предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 07.04.2016 № 211 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 30.06.2016 № 464), следующие изменения:  

1.1. В разделе 1 «Общие положения»:
1) в абзаце 1 пункта 1.3.1 подраздела 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» после слов «структурных подразделений Администрации» дополнить словами «или МФЦ»;

2) абзац 2 пункта 1.3.1 подраздела 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги»изложить в новой редакции:

«Место нахождения Администрации: г. Демидов, ул. Коммунистическая, д. 10.»;

3) абзац 16 пункта 1.3.1 подраздела 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» изложить в новой редакции:

«Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://demidov.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты:  demidov@admin-smolensk.ru.»;
4) подраздел 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» дополнить пунктом 1.3.1¹ следующего содержания:
«1.3.1¹ Место нахождения МФЦ: 216 240, Смоленская область, г.Демидов, ул. Хренова, д.18.

МФЦ осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - с 9-00 до 18-00; 
	
	

	Вторник: с 9-00 до 18-00;
	
	

	Среда: с 9-00 до 18-00;
	

	Четверг: с 9-00 до 18-00;
	
	

	Пятница: с 9-00 до 18-00;

Суббота, воскресенье: выходной день.
	
	

	Перерыв: без перерыва.
	
	


Адрес официального сайта МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф, адрес электронной почты: mfc-demidov@admin-smolensk.ru.»;
5) подраздел 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» дополнить пунктом 1.3.21 следующего содержания:
«1.3.21. Информация о местах нахождения и графиках работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается на сайте МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям  специалистами МФЦ по единому многоканальному номеру телефона МФЦ: 8 (800) 1001 901.»;
6) в пункте 1.3.7 подраздела 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» после слов «структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу,» дополнить словами «или МФЦ»;

7) в пункте 1.3.9 подраздела 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» после слов «на информационных стендах в местах предоставления услуги» дополнить словами «, на сайте МФЦ в сети «Интернет».».

1.2. В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»:

1) подраздел 2.2 «Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу» дополнить пунктом 2.2.5 следующего содержания:
«2.2.5. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.»;

2) пункт 2.3.3 подраздела 2.3 «Результат предоставления муниципальной услуги» изложить в новой редакции:

«2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию или в МФЦ лично. При обращении в Администрацию или в МФЦ заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.»;

3) пункт 2.3.4 подраздела 2.3 «Результат предоставления муниципальной услуги» после слов «сотрудник Администрации» дополнить словами «или МФЦ»;

4) пункт 2.4.3 подраздела 2.4 «Срок предоставления муниципальной услуги» после слов «в электронном виде» дополнить словами «либо через МФЦ»;

5) подраздел 2.13 изложить в новой редакции:
«2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3.Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам в месте предоставления муниципальной услуги должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На указанных информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Заместителем Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области – начальником Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

2) содействие со стороны специалистов Отдела, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию, при необходимости, с помощью специалистов Отдела;

4) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов Отдела, предоставляющих услуги;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации;

6) проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

8) оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

9) оказание специалистами Отдела, МФЦ необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
10) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида.»;
6) пункт 2.14.2 подраздела 2.14 «Показатели доступности и качества муниципальной услуги» дополнить подпунктом 4 следующего содержания:
«4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.»;

7) подраздел 2.15 «Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме» изложить в новой редакции:

«2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1. Администрация осуществляет взаимодействие с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.
2.15.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемой на Едином портале и Региональном портале.».

1.3. В разделе 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения»:
1) пункт 3.3.2 подраздела 3.3 «Прием и регистрация документов» дополнить подпунктом 2¹ следующего содержания:

«2¹) в случае если заявителем по собственной инициативе представлены, документы, предусмотренные подразделом 2.6¹ раздела 2 настоящего Административного регламента, приобщает данные документы к комплекту документов заявителя»;

2) пункт 3.3.2 дополнить подпунктами 6 и 7 следующего содержания:
«6) в случае, если заявителем  по собственной инициативе представлены, документы, предусмотренные подразделом 2.6¹ раздела 2 настоящего Административного регламента, передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

7) в случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, предусмотренные подразделом 2.6¹ раздела 2 настоящего Административного регламента, передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за формирование и направление межведомственного запроса».

3) подраздел 3.3 «Прием и регистрация документов» дополнить пунктом 3.3.6 следующего содержания:

«3.3.6. Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными пп.3.3.2 – 3.1.5 подраздела 3.3 раздела 3 настоящего Административного регламента, а также регламента деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». МФЦ обеспечивает передачу комплекта документов заявителя в орган местного самоуправления в срок, установленный в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.»;

4) подраздел 3.3¹ «Формирование и направление межведомственного запроса» дополнить пунктом 3.3¹.10 следующего содержания:

«3.3¹.10. Процедура формирования и направления межведомственного запроса в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными  пп.3.3¹.1 – 3.3¹.7 подраздела 3.3 раздела 3 настоящего Административного регламента, а также  регламента деятельности  МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Сроки передачи документов (сведений), полученных МФЦ в результате межведомственного взаимодействия, устанавливаются в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.»;
5) пункт 3.4.1 подраздела 3.4 «Рассмотрение обращения заявителя» после слова «документов» дополнить словами «и результатов межведомственных запросов»;

6) подраздел 3.5 «Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю» изложить в новой редакции:
«3.5. Выдача результата

предоставления муниципальной услуги заявителю 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги  является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.5.4. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, в срок  не более  одного рабочего дня после принятия решения направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.

3.5.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Продолжительность административной процедуры не более одного рабочего дня.
3.5.7. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, должны быть закреплены в его  должностной инструкции.

3.5.8. Процедура выдачи  документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными  в  регламенте деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Срок выдачи специалистом МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, устанавливается  в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии». 

8) дополнить подразделом 3.6 следующего содержания:

«3.6. Предоставление в установленном порядке информации

заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям

о муниципальной услуге в электронной форме
3.6.1. Процедура предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также - Реестр) с последующим размещением сведений в региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.6.2. Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также требования к Региональному порталу, порядку размещения на них сведений о государственных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.6.3. С использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» заявителю предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

3.6.4. Специалист, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, осуществляют размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре в соответствии с порядком формирования и ведения Реестра, утверждаемым постановлением Администрации Смоленской области.

3.6.5. Должностные лица Администрации и специалисты, ответственные за размещение сведений о муниципальной услуге, несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальной услуге, размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения».».

1.4. В предложении 1 пункта 4.3.1 подраздела 4.3 «Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги раздела» 4 «Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента» после слов «муниципальные служащие Администрации» дополнить словами «и специалисты МФЦ».

1.5.  Раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих» дополнить пунктами 5.5¹ и 5.5² следующего содержания:

«5.5¹. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.

При поступлении жалобы  МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между  МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.5². Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  МФЦ рассматривается в соответствии с Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих государственные услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе».

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Поречанка».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области - начальника Отдела И.В. Гайшина.

Глава Администрации муниципального

образования «Демидовский район»

Смоленской области                                                                                      А.Ф. Семенов
