
АДМИНИСТРАЦИЯЦЕНТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯБУЙСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНАКОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14 ноября 2019 года №166

Об утверждении Административного регламента предоставленияадминистрацией Центрального сельского поселения Буйскогомуниципального района Костромской области муниципальной услугипо предоставлению информации из «Перечня адресных наименований(адресного хозяйства) Центрального сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»,Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в Российской Федерации»,постановлением администрации Центрального сельского поселения от30.03.2012 года № 53 «Об утверждении Порядка разработки и утвержденияадминистративных регламентов предоставления муниципальных услуг»,руководствуясь Уставом муниципального образования Центральное сельскоепоселение Буйского муниципального района Костромской области,администрация Центрального сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставленияадминистрацией Центрального сельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской области муниципальной услуги по предоставлениюинформации из «Перечня адресных наименований (адресного хозяйства)Центрального сельского поселения».2. Контроль за выполнением специалистами и (или) муниципальнымислужащими, и должностными лицами, обеспечивающими выполнениеадминистрацией Центрального сельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской области, положений Административного регламента,утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, а так же осуществлениемониторинга практики применения Административного регламента, оставляю засобой.3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официальногоопубликования.

Глава администрацииЦентрального сельского поселения А.А. Букина



Приложение
УТВЕРЖДЕНпостановлением администрацииЦентрального сельского поселенияот 14 ноября 2019 года № 166

Административный регламентпредоставления администрацией Центрального сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской областимуниципальной услуги по предоставлению информациииз «Перечня адресных наименований (адресного хозяйства)Центрального сельского поселения»Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления администрациейЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области муниципальной услуги по предоставлениюинформации из Перечня адресных наименований (адресного хозяйства)Центрального сельского поселения (далее – административный регламент)регулирует отношения, связанные с предоставлением информации изПеречня адресных наименований (адресного хозяйства) Центральногосельского поселения, устанавливает сроки и последовательностьадминистративных процедур (действий) при осуществлении полномочийпо предоставлению информации из Перечня адресных наименований(адресного хозяйства) Центрального сельского поселения, повышениякачества оказания и доступности муниципальной услуги, созданиякомфортных условий для получателей муниципальной услуги в сфере,возникающей при оформлении и выдачи сведений, и определяет сроки ипоследовательность действий (административных процедур),порядоквзаимодействия между администрацией Центрального сельскогопоселения Буйского муниципального района Костромской области сзаявителями, органами государственной власти и местногосамоуправления, учреждениями и организациями.2. Заявителями, в отношении которых предоставляетсямуниципальная услуга, являются физические и юридические лица -собственники объектов адресации либо лица, обладающие объектомадресации на основании права хозяйственного ведения, оперативногоуправления, пожизненно наследуемого владения, постоянного(бессрочного) пользования.3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальнойуслуги может обратиться его представитель при наличии доверенностиили иного документа, подтверждающего право обращаться от именизаявителя (далее - представитель заявителя).



4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги,а также справочная информация размещается на информационных стендахв местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайтеЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области (www. csp.bmr44.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет),непосредственно в администрации Центрального сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области, а также врегиональной государственной информационной системе «Реестргосударственных услуг (функций) Костромской области» (далее - РГУ), наЕдином портале государственных и муниципальных услуг (функций)(gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ) и в региональной государственнойинформационной системе «Единый портал Костромской области»(44gosuslugi.ru) (далее – РПГУ).К справочной информации относится следующая информация:место нахождения и графики работы администрации Центральногосельского поселения Буйского муниципального района Костромскойобласти, его структурных подразделений, предоставляющихмуниципальную услугу, государственных и муниципальных органов иорганизаций, обращение в которые необходимо для получениямуниципальной услуги;справочные телефоны структурных подразделений администрацииЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области, организаций, участвующих в предоставлениимуниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора(при наличии);адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или)формы обратной связи администрации Центрального сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области, органов иорганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги всети Интернет.Администрация Центрального сельского поселения Буйскогомуниципального района Костромской области обеспечивает вустановленном порядке размещение и актуализацию указаннойинформации.Для получения информации по вопросам предоставлениямуниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращаетсялично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрациюЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области , через ЕПГУ или через РПГУ.Для получения сведений о ходе предоставления муниципальнойуслуги заявитель (представитель заявителя) обращается лично, письменно,по телефону, по электронной почте в администрацию Центральногосельского поселения Буйского муниципального района Костромскойобласти, предоставляющий муниципальную услугу, или через РПГУ.



Сведения о ходе предоставления муниципальной услугипредоставляются заявителю (представителю заявителя) после указаниядаты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, апри использовании РПГУ - после прохождения процедур авторизации.Информирование (консультирование) по вопросам предоставлениямуниципальной услуги осуществляется специалистами администрацииЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области, в том числе специально выделенными дляпредоставления консультаций.Консультации предоставляются по следующим вопросам:содержание и ход предоставления муниципальной услуги;перечень документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленныхдокументов;источник получения документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти,орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);время приема и выдачи документов специалистами администрацииЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области;срок принятия администрацией Центрального сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области решения опредоставлении муниципальной услуги;порядок обжалования действий (бездействия) и решений,осуществляемых и принимаемых администрацией Центрального сельскогопоселения Буйского муниципального района Костромской области в ходепредоставления муниципальной услуги.Консультации общего характера (о местонахождении, графикеработы, требуемых документах) могут предоставляться с использованиемсредств автоинформирования (данное положение указывается в случаеналичия в администрации Центрального сельского поселения Буйскогомуниципального района Костромской области средствавтоинформирования).Информация по вопросам предоставления муниципальной услугитакже размещается:на информационных стендах общественных организаций, органовтерриториального общественного самоуправления (по согласованию);в средствах массовой информации, в информационных материалах(брошюрах, буклетах и т.д.).Размещаемая информация содержит справочную информацию, атакже сведения о порядке получения информации заявителями(представителями заявителей) по вопросам предоставлениямуниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальнойуслуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, установленном внастоящем пункте.



Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги – предоставлениеинформации из Перечня адресных наименований (адресного хозяйства)Центрального сельского поселения (далее – муниципальная услуга).6. Муниципальная услуга предоставляется администрациейЦентрального сельского поселения Буйского муниципального районаКостромской области (далее – администрация Центрального сельскогопоселения)В предоставлении муниципальной услуги участвуют:1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра икартографии (Росреестр).7. Результатом предоставления муниципальной услуги являетсяпринятие решения:о предоставлении информации из Перечня адресных наименований(адресного хозяйства);об отказе в предоставлении информации из Перечня адресныхнаименований (адресного хозяйства).Процедура предоставления муниципальной услуги завершаетсявручением (направлением) заявителю (представителю заявителя) одного изследующих документов:письма о предоставлении информации из Перечня адресныхнаименований (адресного хозяйства);письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.8. Срок предоставления муниципальной услуги – 5 дней со днярегистрации запроса и комплекта документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, в администрации Центральногосельского поселения.Приостановление предоставления муниципальной услугидействующим законодательством Российской Федерации непредусмотрено.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги:1) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общихпринципах организации местного самоуправления в РоссийскойФедерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40,ст. 3822);2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»(«Российская газета», № 168, 30.07.2010);3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «Оперсональных данных» («Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006,№ 31 (1 часть), ст. 3451);4) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Обэлектронной подписи» («Собрание законодательства РФ» от 11.04.2011,№ 15, ст. 2036);



5) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядкерассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российскаягазета», № 95, 05.05.2006);6) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения ианнулирования адресов» (Официальный интернет-портал правовойинформации http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014).Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов иисточников официального опубликования), размещается на официальномсайте Центрального сельского поселения в сети Интернет (wwwcsp.bmr44.ru.), в РГУ, на ЕПГУ и РПГУ.Администрация Центрального сельского поселения обеспечиваетразмещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов,регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своемофициальном сайте в сети Интернет, а также в соответствующем разделеРГУ. 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем(представителем заявителя):1) заявление, составленное по форме согласно приложения кнастоящему административному регламенту, на бумажном носителе или вэлектронном виде, в 1 экземпляре;2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо личностьпредставителя заявителя, в частности один из следующих документов (принаправлении документов посредством почтовой связи - его копия,заверенная в установленном порядке на бумажном носителе в 1экземпляре; представление документа не требуется, в случае направлениязапроса посредством отправки через личный кабинет РПГУ, а также, еслизапрос подписан усиленной квалифицированной электронной подписью):паспорт гражданина Российской Федерации;временное удостоверение личности гражданина РоссийскойФедерации по форме 2П (для граждан, утративших паспорт, а также дляграждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводитсядополнительная проверка);общегражданский заграничный паспорт (для прибывших навременное жительство в Российскую Федерацию граждан РоссийскойФедерации, постоянно проживающих за границей);документ, выданный иностранным государством и признаваемый всоответствии с международным договором Российской Федерации вкачестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;разрешение на временное проживание;вид на жительство (оригинал для обозрения);3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя,если с запросом обращается представитель заявителя (оригинал либо
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копия, заверенная в установленном порядке на бумажном носителе или вэлектронном виде, в 1 экземпляре).10.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, находящихся в распоряжении других органов иорганизаций:1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документына объект (объекты) адресации (правоустанавливающие и (или)правоудостоверяющие документы на земельный участок, на которомрасположено здание, сооружение или объект незавершенногостроительства);2) выписки из Единого государственного реестра недвижимости обобъекте недвижимости;Документы, указанные в подпунктах 1, 2 настоящего пунктанаходятся в распоряжении Федеральной службы государственнойрегистрации, кадастра и картографии (Росреестр).Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные внастоящем пункте, запрашиваются администрацией Центральногосельского поселения Буйского муниципального района Костромскойобласти самостоятельно посредством межведомственногоинформационного взаимодействия.Заявитель вправе представить указанные документы по собственнойинициативе. Непредставление заявителем указанных документов неявляется основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.Документы, указанные в настоящем пункте, представляемые вадминистрацию Центрального сельского поселения Буйскогомуниципального района Костромской области в форме электронныхдокументов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) сиспользованием усиленной квалифицированной электронной подписи.11. Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя):представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотренонормативными правовыми актами, регулирующими отношения,возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;представления документов и информации, которые находятся враспоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иныхгосударственных органов, органов местного самоуправления иорганизаций, в соответствии с нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Костромскойобласти, муниципальными правовыми актами;осуществления действий, в том числе согласований, необходимыхдля получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местного самоуправления, организации,за исключением получения услуг и получения документов и информации,предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных вПеречень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для



предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Советадепутатов Центрального сельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской области от 30.03.2012 года № 360;представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе вприеме документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключениемследующих случаев:изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачизапроса о предоставлении муниципальной услуги;наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услугии документах, поданных заявителем (представителем заявителя) послепервоначального отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, либо в предоставлениимуниципальной услуги и не включенных в представленный ранеекомплект документов;истечение срока действия документов или изменение информациипосле первоначального отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, либо в предоставлениимуниципальной услуги;выявление документально подтвержденного факта (признаков)ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностноголица администрации Центрального сельского поселения,предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо впредоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде заподписью руководителя администрации Центрального сельскогопоселения, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,уведомляется заявитель (представитель заявителя), а также приносятсяизвинения за доставленные неудобства.12. Документы, предоставляемые заявителем (представителемзаявителя), должны соответствовать следующим требованиям:тексты документов должны быть написаны разборчиво;фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя (представителязаявителя), его адрес места жительства, телефон (если есть) должны бытьнаписаны полностью;документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутыхслов и иных неоговоренных исправлений;документы не должны быть исполнены карандашом;документы не должны иметь серьезных повреждений, наличиекоторых допускает неоднозначность их толкования.



Копии представленных документов заверяются специалистомадминистрации Центрального сельского поселения на основаниипредставленного подлинника этого документа.13. Заявитель (представитель заявителя) может подать запрос ополучении муниципальной услуги в электронной форме с использованиемРПГУ.В соответствии со статьей 6 Федерального законаот 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» информация вэлектронной форме, подписанная квалифицированной электроннойподписью, признается электронным документом, равнозначным документуна бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, кромеслучая, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии сними нормативными правовыми актами установлено требование онеобходимости составления документа исключительно на бумажномносителе.Запрос и необходимые для получения муниципальной услугидокументы, предусмотренные пунктом 10 настоящего административногорегламента, предоставленные заявителем (представителем заявителя) вэлектронной форме, удостоверяются электронной подписью:запрос удостоверяется простой электронной подписью заявителя(представителя заявителя);доверенность, подтверждающая правомочие на обращение заполучением муниципальной услуги, выданная организацией,удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписьюправомочного должностного лица организации, а доверенность, выданнаяфизическим лицом, - усиленной квалифицированной электроннойподписью нотариуса;иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронныхобразов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяютсяэлектронной подписью в соответствии с требованиями постановленияПравительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «Овидах электронной подписи, использование которых допускается приобращении за получением государственных и муниципальных услуг».Если направленные документы подписаны усиленнойквалифицированной электронной подписью в соответствии стребованиями законодательства, предоставление оригиналов и сверка сэлектронными версиями документов не требуется. В ином случаезаявитель (представитель заявителя) предоставляет оригиналы документовв администрацию Центрального сельского поселения для сверки сэлектронными версиями документов после получения уведомления опринятии запроса к рассмотрению.Для получения сертификата усиленной квалифицированнойэлектронной подписи заявитель (представитель заявителя) долженобратиться в удостоверяющий центр, включенный в Переченьуполномоченных удостоверяющих центров единой системы



1 Положения пункта 13 административного регламента применяются при наличии техническойвозможности

удостоверяющих центров, сформированный Министерством связи имассовых коммуникаций Российской Федерации1.14. Для получения муниципальной услуги получение услуг, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальной услуги, не требуется.15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, а также для приостановленияпредоставления муниципальной услуги законодательством РоссийскойФедерации не предусмотрены.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги являются:1) непредставление заявителем (представителем заявителя)документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего административногорегламента, отвечающих требованиям, установленным пунктом 12, 13настоящего административного регламента;2) ограничение доступа информации, установленного федеральнымизаконами;3) предоставление запрашиваемой информации не входит вполномочия администрации Центрального сельского поселения.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатапредоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.19. Максимальный срок регистрации запроса в Журнале регистрациизаявлений составляет 10 минут с момента его поступления вадминистрацию Центрального сельского поселения.20. Заявителям предоставляется возможность для предварительнойзаписи на представление документов для получения муниципальнойуслуги и (или) для получения результата муниципальной услуги.Предварительная запись может осуществляться заявителем вадминистрации Центрального сельского поселения при личномобращении, по справочным телефонам, а также посредством записи сиспользованием РПГУ (при наличии технической возможности).При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию,имя, отчество (при наличии), адрес места жительства, контактный телефони желаемые дату и время представления документов. Предварительнаязапись осуществляется путем внесения информации в Журналпредварительной записи заявителей, который ведется на бумажном илиэлектронном носителях. Заявителю сообщается дата и времяпредставления документов на получение муниципальной услуги и номеркабинета приема документов, в который следует обратиться (при наличиивозможности), а также дата и время получения результата муниципальной

file:///C:\\Users\\Sokolova\\Desktop\\регламенты\\Инвормация%20из%20адресного%20реестра\\АР%20информация%20из%20адресного%20реестра.docx#Par224


услуги и номер кабинета выдачи результата муниципальной услуги, вкоторый следует обратиться.В случае если заявителем используется возможностьпредварительной записи на представление документов для получениямуниципальной услуги и (или) для получения результата муниципальнойуслуги с использованием РПГУ ему направляется уведомление оприближении даты подачи документов и (или) получения результатамуниципальной услуги (при наличии технической возможности).21. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,соответствуют следующим требованиям:1) здание, в котором непосредственно предоставляетсямуниципальная услуга, располагается с учетом транспортной доступности(время пути для граждан от остановок общественного транспортасоставляет не более 15 минут пешим ходом) и оборудовано отдельнымивходами для свободного доступа заявителей в помещение;2) на территории, прилегающей к месторасположениюадминистрации Центрального сельского поселения, оборудуются местадля парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее5 мест, из них не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) - длябесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, IIгрупп, а также инвалидами III группы в порядке, установленномПравительством Российской Федерации, и транспортных средств,перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанныхтранспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак«Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» дляиндивидуального использования устанавливается уполномоченнымПравительством Российской Федерации федеральным органомисполнительной власти. Указанные места для парковки не должнызанимать иные транспортные средства. Доступ заявителей к парковочнымместам является бесплатным;3) центральный вход в здание оборудован информационнойтабличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании играфике работы;4) в целях создания условий доступности зданий, помещений, вкоторых предоставляется муниципальная услуга (далее – здания), иусловий доступности муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:условия для беспрепятственного пользования средствами связи иинформации;возможность самостоятельного передвижения по территории, накоторой расположены здания, а также входа в такие здания и выходы изних, в том числе с использованием кресла-коляски;сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функциизрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи впередвижении;



надлежащее размещение оборудования и носителей информации,необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов кзданиям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительнойинформации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графическойинформации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтомБрайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;допуск в здания собаки-проводника при наличии документа,подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и впорядке, которые определяются федеральным органом исполнительнойвласти, осуществляющим функции по выработке и реализациигосударственной политики и нормативно-правовому регулированию всфере социальной защиты населения;оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающихполучению ими услуг наравне с другими лицами.В случаях, если существующие здания невозможно полностьюприспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этихзданий до их реконструкции или капитального ремонта должны приниматьсогласованные с одним из общественных объединений инвалидов мерыдля обеспечения доступа инвалидов к месту предоставлениямуниципальной услуги либо, когда возможно, обеспечить предоставлениемуниципальной услуги по месту жительства инвалида или вдистанционном режиме;5) места ожидания в очереди на представление или получениедокументов комфортные для граждан, оборудованы стульями(кресельными секциями, скамьями);6) в здании предусматриваются места общественного пользования(туалеты);7) помещения приема граждан оборудованы информационнымитабличками с указанием:наименования структурного подразделения администрацииЦентрального сельского поселения;номера помещения;фамилии, имени, отчества и должности специалиста;технического перерыва (при наличии);8) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этихцелей помещениях, включающих в себя места для заполнения документови информирования граждан;9) помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы средствами пожаротушенияи оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;10) каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном,персональным компьютером с возможностью доступа к информационнымбазам данных, печатающим устройством;11) на информационных стендах размещается следующаяинформация:
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справочная информация;порядок получения информации заявителями по вопросампредоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставлениямуниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.22. Показатели доступности и качества предоставлениямуниципальной услуги:1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем(представителем заявителя) администрации Центрального сельскогопоселения для получения муниципальной услуги не превышает 2 раз.Время общения с должностными лицами при предоставлениимуниципальной услуги не должно превышать 30 минут.2) предоставление муниципальной услуги может такжеосуществляться в МФЦ по принципу «одного окна», в соответствии скоторым предоставление муниципальной услуги осуществляется послеоднократного обращения заявителя (представителя заявителя) ссоответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги илизапросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг», а взаимодействие с органами, предоставляющимимуниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя всоответствии с нормативными правовыми актами и соглашением овзаимодействии.3) предоставление муниципальной услуги может осуществляться вэлектронном виде с использованием РПГУ (при наличии техническойвозможности);4) заявителю предоставляется информация о ходе предоставлениямуниципальной услуги.Для получения сведений о ходе предоставления муниципальнойуслуги:при личном обращении заявителем указывается (называется) дата ирегистрационный номер запроса, обозначенный в расписке о приемедокументов, полученной от администрации Центрального сельскогопоселения при подаче документов;при обращении через РПГУ запрос и документы представляютсязаявителем по электронным каналам связи после прохождения процедуравторизации. Информирование о предоставлении муниципальной услуги вданном случае осуществляется путем направления соответствующегостатуса услуги, а также решения о предоставлении либо об отказе впредоставлении муниципальной услуги в виде электронного образадокумента, подписанного уполномоченным лицом с использованиемэлектронной подписи (при наличии технической возможности);5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;6) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлениимуниципальной услуги;7) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решениеили действие (бездействие), принятые или осуществленные при



предоставлении муниципальной услуги.23. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦспециалистами МФЦ могут в соответствии с настоящимадминистративным регламентом осуществляться следующие функции:информирование и консультирование заявителей по вопросупредоставления муниципальной услуги;прием запроса и документов в соответствии с настоящимадминистративным регламентом;истребование документов (сведений), необходимых дляпредоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах иорганизациях в соответствии с заключенными соглашениями;выдача результатов предоставления муниципальной услуги всоответствии с настоящим административным регламентом.24. Получение заявителем результата предоставлениямуниципальной услуги в электронной форме, заверенной электроннойподписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителяправа получить указанный результат в форме документа на бумажномносителе (при наличии технической возможности).
Раздел 3. Административные процедуры(Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур (действий), требования к порядку ихвыполнения, в том числе особенности выполнения административныхпроцедур (действий) в электронной форме, а также особенностивыполнения административных процедур (действий) вмногофункциональных центрах предоставления государственных имуниципальных услуг)

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:1) прием и регистрация документов;2) подготовка информации из Перечня адресных наименований(адресного хозяйства);3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)муниципальной услуги;4) выдача документов по результатам предоставлениямуниципальной услуги.26. Основанием для начала административной процедуры приема ирегистрации документов является обращение заявителя (представителязаявителя) в администрацию Центрального сельского поселенияпосредством:1) личного обращения с запросом и документами, необходимыми дляпредоставления муниципальной услуги в администрацию Центральногосельского поселения, МФЦ;2) почтового отправления запроса и документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги в администрации Центрального



сельского поселения;3) направления запроса и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая РПГУ,официальной электронной почте в виде электронных документов,подписанных соответствующей электронной подписью (при наличиитехнической возможности).27. При поступлении запроса специалист, ответственный за прием ирегистрацию документов:1) устанавливает предмет обращения заявителя;2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (вслучае личного обращения заявителя), документ, подтверждающий правона обращение с запросом (в случае если с запросом обращаетсяпредставитель заявителя);3) при отсутствии у заявителя заполненного запроса илинеправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить запрос илизаполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;4) производит копирование документов (если заявителем непредставлены копии документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги), удостоверяя копии представленных документовна основании их оригиналов (личной подписью, штампом, печатьюорганизации);5) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрациизаявлений, в автоматизированной информационной системе (далее - АИС)(при наличии соответствующего программного обеспечения,необходимого для автоматизации процедуры предоставлениямуниципальной услуги);6) оформляет расписку о приеме документов, передает, а в случаепоступления документов по почте/электронной почте, направляет еезаявителю (представителю заявителя);7) передает комплект документов специалисту, ответственному заподготовку информации.28. В случае обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ,ответственный за прием и регистрацию документов, передает личное делозаявителя в установленном порядке в администрации Центральногосельского поселения.29. Особенности приема запроса и документов (сведений),полученных от заявителя в форме электронного документа.При наличии возможности получения муниципальной услуги вэлектронной форме заявитель формирует запрос посредством заполненияэлектронной формы через РПГУ. В случае если предусмотрена личнаяидентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должныбыть подписаны электронной подписью заявителя.30. При поступлении запроса в электронной форме через РПГУспециалист, ответственный за прием и регистрацию документов,осуществляет прием запроса и документов (сведений) с учетом следующихособенностей:



1) проверяет действительность усиленной квалификационнойэлектронной подписи заявителя (представителя заявителя),использованной при обращении за получением государственной услуги;В рамках проверки действительности усиленной квалифицированнойэлектронной подписи заявителя, осуществляется проверка соблюденияследующих условий:квалифицированный сертификат ключа проверки электроннойподписи (далее - квалифицированный сертификат) создан и выданаккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которогодействительна на день выдачи указанного сертификата;квалифицированный сертификат действителен на моментподписания запроса и прилагаемых к нему документов (при наличиидостоверной информации о моменте подписания запроса и прилагаемых кнему документов) или на день проверки действительности указанногосертификата, если момент подписания запроса и прилагаемых к немудокументов не определен;имеется положительный результат проверки принадлежностивладельцу квалифицированного сертификата усиленнойквалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписанзапрос и прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутствиеизменений, внесенных в запрос и прилагаемые к нему документы после ееподписания. При этом проверка осуществляется с использованием средствэлектронной подписи, получивших подтверждение соответствиятребованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованиемквалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос иприлагаемые к нему документы;усиленная квалифицированная электронная подпись используется сучетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификателица, подписывающего запрос и прилагаемые к нему документы (еслитакие ограничения установлены).Проверка усиленной квалифицированной электронной подписиможет осуществляться самостоятельно с использованием имеющихсясредств электронной подписи или средств информационной системыголовного удостоверяющего центра, которая входит в составинфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическоевзаимодействие информационных систем, используемых дляпредоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированнойэлектронной подписи также может осуществляться с использованиемсредств информационной системы аккредитованного удостоверяющегоцентра;2) оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя(представителя заявителя) документов (сведений) на бумажных носителях,заверяет их надписью «копия верна», датой, подписью и печатьюадминистрации Центрального сельского поселения;



3) регистрирует запрос в Журнале регистрации заявлений.Регистрация запроса, сформированного и отправленного через РПГУ ввыходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласнографику работы администрации Центрального сельского поселения,производится в следующий рабочий день;4) в случае если в результате проверки усиленнойквалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдениеустановленных условий признания ее действительности - специалист,ответственный за прием и регистрацию документов, в день завершенияпроведения такой проверки осуществляет подготовку проекта письма оботказе в предоставлении муниципальной услуги и передает егоруководителю администрации Центрального сельского поселения дляпринятия решения.Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услугиподписывается усиленной квалифицированной электронной подписьюруководителя администрации Центрального сельского поселения инаправляется по адресу электронной почты заявителя (представителязаявителя).5) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки вполучении запроса и документов в форме электронного документа,подписанного электронной подписью специалиста, ответственного заприем и регистрацию документов (далее - электронная расписка). Вэлектронной расписке указываются входящий регистрационный номерзапроса, дата получения запроса и перечень представленных заявителемдокументов в электронном виде. Электронная расписка выдаетсяпосредством отправки соответствующего статуса;6) передает специалисту, ответственному за подготовку информации,зарегистрированный комплект документов.Срок исполнения административной процедуры – не позднее1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса (при наличиитехнической возможности.31. Результатом исполнения административной процедуры являетсяприем и регистрация в Журнале регистрации заявлений запроса опредоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к немудокументами и передача их специалисту, ответственному за подготовкуинформации, либо направление заявителю в электронной форме письмаоб отказе в предоставлении муниципальной услуги (при наличиитехнической возможности).Максимальный срок исполнения административных действийсоставляет 30 минут.Максимальный срок исполнения административной процедурысоставляет 2 дня.32. Основанием для начала административной процедурыподготовки информации из Перечня адресных наименований (адресногохозяйства), является получение специалистом, ответственным заподготовку информации, комплекта документов заявителя.



33. Специалист, ответственный за подготовку информации:1) проверяет полноту представленных документов и соответствие ихтребованиям, установленным пунктом 12, 13 настоящегоадминистративного регламента;2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан,имеющих право на получение муниципальной услуги;3) проверяет наличие полномочий на право обращения с запросом опредоставлении муниципальной услуги (в случае если с запросомобращается представитель заявителя);4) устанавливает наличие либо отсутствие в администрацииЦентрального сельского поселения, запрашиваемой заявителем(представителем заявителя) информации.34. При отсутствии оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных пунктом 16 настоящегоадминистративного регламента, специалист, ответственный за подготовкуинформации, осуществляет подготовку проекта письма о предоставленииинформации из Перечня адресных наименований (адресного хозяйства)(далее – проект письма о предоставлении информации);35. При наличии оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных пунктом 16 настоящегоадминистративного регламента, специалист, ответственный за подготовкуинформации, осуществляет подготовку проекта письма об отказе впредоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.36. Специалист, ответственный за подготовку информации, проводитсогласование проекта письма о предоставлении информации либо проектаписьма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядкеделопроизводства, установленного в администрации Центральногосельского поселения, и передает проекты актов и комплект документовруководителю Центрального сельского поселения для принятия решения.37. Результатом исполнения административной процедуры являетсяподготовка проекта письма о предоставлении информации либо проектаписьма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача их скомплектом документов заявителя руководителю Центрального сельскогопоселения.Максимальный срок выполнения административных действийсоставляет 5 часов.Максимальный срок выполнения административной процедурысоставляет 5 дней.38. Основанием для начала административной процедуры принятиярешения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальнойуслуги является получение руководителем Центрального сельскогопоселения проекта письма о предоставлении информации либо проектаписьма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и комплектадокументов заявителя.39. Руководитель Центрального сельского поселения определяетправомерность предоставления информации из адресного реестра.



40. Если проекты документов, указанные в пункте 38 настоящегоадминистративного регламента, не соответствуют законодательству,руководитель Центрального сельского поселения возвращает ихспециалисту, подготовившему проекты, для приведения их в соответствиес требованиями законодательства с указанием причины возврата.41. В случае соответствия действующему законодательству проектовдокументов, указанные в пункте 38 настоящего административногорегламента, руководитель Центрального сельского поселения:1) подписывает их и заверяет печатью администрации Центральногосельского поселения;2) передает комплект документов заявителя специалисту,ответственному за выдачу документов.42. Результатом исполнения административной процедуры являетсяпринятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)муниципальной услуги и передача письма о предоставлении информациилибо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги икомплекта документов заявителя специалисту, ответственному за выдачудокументов.Максимальный срок выполнения административных действийсоставляет 1 час.Максимальный срок выполнения административной процедурысоставляет 5 дней.43. Основанием для начала административной процедуры выдачидокументов по результатам предоставления муниципальной услугиявляется получение специалистом, ответственным за выдачу документов,комплекта документов заявителя.44. Специалист, ответственный за выдачу документов, в зависимостиот способа обращения и получения результатов муниципальной услуги,избранных заявителем (представителем заявителя):1) регистрирует документ о предоставлении (об отказе впредоставлении) муниципальной услуги в Журнале учета информации;2) уведомляет заявителя об окончании хода предоставлениямуниципальной услуги посредством направления заявителю(представителю заявителя) любым из способов (телефон, факс илипосредством отправки соответствующего статуса в РПГУ), указанных взаявлении;3) вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, вэлектронной форме (при наличии технической возможности) и т.п.) одиниз следующих документов:письмо о предоставлении информации из Перечня адресныхнаименований (адресного хозяйства);письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;4) передает комплект документов специалисту, ответственному заделопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.В случае изъявления желания заявителя (представителя заявителя)получить результат предоставления муниципальной услуги через МФЦ,



специалист, ответственный за выдачу документов, передаетсоответствующие документы в установленном порядке в МФЦ.45. Результатом исполнения административной процедуры являетсявручение заявителю (представителю заявителя) одного из документов,указанных в подпункте 3 пункта 44 настоящего административногорегламента, лично либо направление его почтовым отправлением суведомлением о доставке или через РПГУ (при наличии техническойвозможности).Максимальный срок исполнения административных действийсоставляет 1 час.Максимальный срок исполнения административной процедурысоставляет 1 день.46. В случае обнаружения опечаток и ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документах заявительнаправляет в адрес администрации Центрального сельского поселениязаявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок с приложениеморигинала документа, выданного в результате предоставлениямуниципальной услуги.Заявление в порядке, установленном инструкцией поделопроизводству, передается на рассмотрение специалисту,ответственному за оформление и выдачу документов.Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленнымиопечатками, ошибками не может превышать 5 рабочих дней с моментарегистрации заявления.В случае внесения изменений в выданный по результатампредоставления муниципальной услуги документ, направленный наисправление ошибок, допущенных по вине администрации Центральногосельского поселения и (или) должностного лица администрацииЦентрального сельского поселения, плата с заявителя не взимается.Жалоба заявителя на отказ администрации Центрального сельскогопоселения в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документах либонарушение установленного срока таких исправлений рассматривается впорядке, установленном разделом 5 настоящего административногорегламента.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением административногорегламента

47. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственнымидолжностными лицами администрации Центрального сельского поселенияположений настоящего административного регламента и иныхнормативных правовых актов, устанавливающих требования кпредоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль),осуществляется руководителем администрации Центрального сельского
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поселения, а в период его отсутствия исполняющим обязанностируководителя администрации Центрального сельского поселения .48. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок сцелью выявления и устранения нарушений прав заявителей, а также иныхзаинтересованных лиц (граждан, их объединений и организаций, чьи праваи законные интересы нарушены при предоставлении муниципальнойуслуги) (далее – заинтересованные лица), рассмотрения, подготовкиответов на обращения заявителей и заинтересованных лиц.49. Проверки могут быть плановыми - осуществляться на основаниипрограмм проверок - и внеплановыми. При проведении проверки могутрассматриваться все вопросы, связанные с предоставлениеммуниципальной услуги - комплексные проверки, или отдельные вопросы -тематические проверки.Внеплановая проверка проводится в связи с конкретным обращениемзаявителя, поступлением информации от заинтересованных лиц онарушении действующего законодательства при предоставлениимуниципальной услуги.50. Контроль за полнотой и качеством предоставлениямуниципальной услуги включает в себя:проведение служебных проверок в случае поступления жалоб надействия (бездействие) должностного лица при предоставлениимуниципальной услуги;выявление и устранение нарушений прав граждан, юридических лиц,индивидуальных предпринимателей.51. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельностькоторой осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.Состав комиссии и план проведения проверки утверждаютсяраспоряжением администрации Центрального сельского поселения.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, вкоторой отмечаются выявленные недостатки и предложения по ихустранению. Справка подписывается председателем комиссии.52. Персональная ответственность должностных лиц администрацииЦентрального сельского поселения закрепляется в их должностныхрегламентах в соответствии с требованиями законодательства.53. Должностные лица администрации Центрального сельскогопоселения в случае ненадлежащих предоставления муниципальной услугии (или) исполнения служебных обязанностей, совершения противоправныхдействий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность всоответствии с законодательством Российской Федерации.54. Администрация Центрального сельского поселения ведет учетслучаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебныхобязанностей, проводит соответствующие служебные проверки ипринимает в соответствии с законодательством Российской Федерациимеры в отношении таких должностных лиц.55. Граждане, их объединения и организации вправе обратитьсяустно, направить обращение в письменной форме или в форме



электронного документа в адрес администрации Центрального сельскогопоселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнениянормативных правовых актов Российской Федерации и Костромскойобласти, положений настоящего административного регламента,устанавливающих требования к полноте и качеству предоставлениямуниципальной услуги, в случае предполагаемого нарушения прав изаконных интересов при предоставлении муниципальной услуги.Обращение заинтересованных лиц, поступившее в администрациюЦентрального сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней содня его регистрации. О результатах рассмотрения обращения не позднеедня, следующего за днем принятия решения, дается письменный ответ,который может быть направлен заказным почтовым отправлением попочтовому адресу, указанному в обращении, путем врученияобратившемуся лицу или его уполномоченному представителю лично подрасписку или в форме электронного документа на адрес электроннойпочты обратившегося лица.Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленномразделом 5 настоящего административного регламента.
Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалованиязаявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющегомуниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,привлекаемых многофункциональными центрами для реализации своихфункций в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих,работников

56. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений,действий (бездействия) администрации Центрального сельскогопоселения, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации своихфункций в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг» (далее – привлекаемые организации), а также ихдолжностных лиц, муниципальных служащих, работников припредоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном(внесудебном) порядке.Обжалование решений, действий (бездействия) администрацииЦентрального сельского поселения, МФЦ, привлекаемых организаций, атакже их должностных лиц, муниципальных служащих, работников припредоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)порядке не лишает заявителей права на оспаривание указанных решений,действий (бездействия) в судебном порядке.57. Информирование заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) администрации Центрального сельскогопоселения, МФЦ, привлекаемых организаций, а также их должностных



лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется посредствомразмещения информации на стендах в местах предоставлениямуниципальной услуги, на официальном сайте Центрального сельскогопоселения (www.csp.bmr44.ru), на ЕПГУ и РПГУ.Администрация Центрального сельского поселения обеспечивает вустановленном порядке размещение и актуализацию сведений,содержащихся в настоящем разделе, а также в соответствующем разделеРГУ. 58. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок подачи ирассмотрения жалобы:Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг».59. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующихслучаях:1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлениимуниципальной услуги, в том числе запроса о предоставлении несколькихгосударственных и муниципальных услуг при однократном обращениизаявителя в МФЦ;2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. Вуказанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителемрешений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно вслучае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которогообжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальнойуслуги в полном объеме в порядке, установленном законодательствомРоссийской Федерации;3) требование у заявителя документов или информации либоосуществления действий, представление или осуществление которых непредусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальнымиправовыми актами для предоставления муниципальной услуги;4) отказ в приеме документов, представление которыхпредусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальнымиправовыми актами для предоставления муниципальной услуги, узаявителя;5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основанияотказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми всоответствии с ними иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, законами и иными нормативными правовыми актамиКостромской области, муниципальными правовыми актами. В указанномслучае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений идействий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если наМФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложенафункция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме впорядке, установленном законодательством Российской Федерации;



6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальнойуслуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Костромскойобласти, муниципальными правовыми актами;7) отказ администрации Центрального сельского поселения,должностного лица администрации Центрального сельского поселения,МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций или их работников висправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документах либонарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случаедосудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложенафункция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме впорядке, установленном законодательством Российской Федерации;8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципальной услуги;9) приостановление предоставления муниципальной услуги, еслиоснования приостановления не предусмотрены федеральными законами ипринятыми в соответствии с ними иными нормативными правовымиактами Российской Федерации, законами и иными нормативнымиправовыми актами Костромской области, муниципальными правовымиактами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалованиезаявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦвозможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)которого обжалуются, возложена функция по предоставлениюмуниципальной услуги в полном объеме в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации;10) требование у заявителя при предоставлении муниципальнойуслуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверностькоторых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо впредоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев,предусмотренных абзацами пятым-девятым пункта 11 настоящегоадминистративного регламента. В указанном случае досудебное(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения идействия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция попредоставлению соответствующих государственных и муниципальныхуслуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг».60. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, вэлектронной форме в администрацию Центрального сельского поселения,МФЦ либо в администрацию Костромской области, являющуюсяучредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в привлекаемые



организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителяадминистрации Центрального сельского поселения рассматриваютсянепосредственно руководителем администрации Центрального сельскогопоселения . Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦподаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу,уполномоченному нормативным правовым актом Костромской области.Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемыхорганизаций подаются руководителям этих организаций.61. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрацииЦентрального сельского поселения , должностного лица администрацииЦентрального сельского поселения, муниципального служащего,руководителя администрации Центрального сельского поселения, можетбыть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет,официального сайта Центрального сельского поселения, ЕПГУ либоРПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦможет быть направлена по почте, с использованием сети Интернет,официального сайта МФЦ, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принятапри личном приеме заявителя.Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемыхорганизаций, а также их работников может быть направлена по почте, сиспользованием сети Интернет, официальных сайтов этих организаций,ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приемезаявителя.62. Жалоба должна содержать:1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника,привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников,решения и действия (бездействие) которых обжалуются;2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения оместе жительства заявителя - физического лица либо наименование,сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а такженомер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответзаявителю;3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лицаоргана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальногослужащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций ихработников;4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениеми действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальнуюуслугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную



услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ,привлекаемых организаций их работников.63. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:1) представлять документы (их копии), подтверждающие доводызаявителя, либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе вэлектронной форме;2) знакомиться с документами и материалами, касающимисярассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законныеинтересы других лиц и если в указанных документах и материалах несодержатся сведения, составляющие государственную или инуюохраняемую федеральным законом тайну;3) получать в письменной форме и по желанию заявителя вэлектронной форме ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.64. Жалоба, поступившая в администрацию Центрального сельскогопоселения, МФЦ, учредителю МФЦ, в привлекаемую организацию,подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня еерегистрации, а в случае обжалования отказа администрации Центральногосельского поселения, МФЦ, привлекаемой организации в приемедокументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток иошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такихисправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.65. Основания для приостановления рассмотрения жалобыотсутствуют.66. Ответ на жалобу не дается в случаях, если в ней:1) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, покоторому должен быть направлен ответ;2) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозыжизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов егосемьи (жалоба остается без ответа по существу поставленных в нейвопросов, при этом заявителю, направившему жалобу, сообщается онедопустимости злоупотребления правом);3) текст не поддается прочтению (жалоба не подлежитрассмотрению, о чем в течение трех дней со дня регистрации сообщаетсязаявителю, направившему жалобу, если его фамилия и адрес поддаютсяпрочтению);4) содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давалисьписьменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами,и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принятьрешение о безосновательности очередной жалобы и прекращениипереписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указаннаяжалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот жегосударственный орган или одному и тому же должностному лицу. Оданном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.



67. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно изследующих решений:1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятогорешения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документах, возвратазаявителю денежных средств, взимание которых не предусмотренонормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами Костромской области, муниципальными нормативнымиактами;2) в удовлетворении жалобы отказывается.68. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,указанного в пункте 67 настоящего административного регламента,заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электроннойформе направляется мотивированный ответ о результатах рассмотренияжалобы.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответезаявителю дается информация о действиях, осуществляемыхадминистрацией Центрального сельского поселения, МФЦ либопривлекаемой организацией в целях незамедлительного устранениявыявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а такжеприносятся извинения за доставленные неудобства, и указываетсяинформация о дальнейших действиях, которые необходимо совершитьзаявителю в целях получения муниципальной услуги.В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, вответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинахпринятого решения, а также информация о порядке обжалованияпринятого решения.70. В случае установления в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков состава административного правонарушения илипреступления должностное лицо, наделенное полномочиями порассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалыв органы прокуратуры и в органы, уполномоченные составлять протоколыоб административных правонарушениях в соответствии с КодексомКостромской области об административных правонарушениях,муниципальными правовыми актами.



Приложениек административному регламентупредоставления администрацией Центральногосельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской областимуниципальной услугипо предоставлению информациииз адресного реестра
Главе администрацииЦентрального сельского поселенияБуйского муниципального районаКостромской областиот ________________________________(Ф.И.О. полностью)проживающего по адресу: _____________________________________________документ, удостоверяющий личность:__________________________________действующего в интересах ____________________________________________на основании ________________________________________________________контактный телефон________________почтовый адрес____________________адрес электронной почты (при наличии)_________________________________

ЗАПРОС
Прошу предоставить информацию из адресного реестра объектов недвижимостипо следующему объекту:________________________________________________________________________________________________________________________________(указывается примерное местоположение объекта (объектов) либо ориентировочный адресобъекта (объектов), адресную информацию о котором необходимо получить)Заявителю известно, что, в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,администрация Центрального сельского поселения осуществляет обработкуперсональных данных субъекта персональных данных, указанных в запросе, в целях иобъеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.Приложение:1. _________________________________________________________2. _________________________________________________________
Способ предоставления результата рассмотрения запроса:
� лично
� почтой
� в электронной форме

«___» _________ 20__ год __________________ ______________________(подпись) (Ф.И.О.)
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