                                      Российская Федерация                           
Ростовская область Цимлянский район
АДМИНИСТРАЦИЯ
МАРКИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2012 г.                                       №  117                                     ст. Маркинская
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной  услуги 

«Установление и изменение адреса объекта
адресации»

                 На основании протеста прокурора Цимлянского района от 05.12.2012г. № 7-29-12, в соответствии с ч.6  ст.11.2 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и приведением в соответствие с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Ростовской области от 12.07.2012 г. № 622 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и  ведения единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской  области», Приказ министерства строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области от 13.07.2012 № 69  «Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области», 
руководствуясь Уставом муниципального образования Маркинское сельское поселение
 П О С Т А Н О В Л Я Ю:
    1. Постановление администрации Маркинского сельского поселения от 31.01.2012г. № 18 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» считать утратившим силу.
   2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Установление и изменение адреса объекта адресации». (Приложение).    

    3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Маркинского сельского поселения: на официальном сайте Администрации Цимлянского района  в разделе «Поселения» http://cimlyanck.donland.ru/Markinskoe_sp.aspx.  и вступает в силу после официального опубликования (обнародования) 
  4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
 

 

Глава Маркинского 
сельского поселения                                                                          А.В. Ерофеев
постановление вносит

старший инспектор  по

имущественным и земельным

отношениям 
Приложение
к Постановлению администрации

Маркинского сельского поселения 

27.12.2012 г. № 117
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Установление и изменение адреса объекта

адресации»

1.Общие положения
1.1.     Наименование муниципальной услуги: ««Установление и изменение адреса объекта

адресации». 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Установление и изменение адреса объекта адресации»  (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга).
1.2.     Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

· Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ; 

· Федеральный Закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» 

· постановлением Администрации Ростовской области от 12.07.2012 г. № 622 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и  ведения единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской  области» 
· приказ Министерства строительства, архитектуры и территориального развития  Ростовской области от 13.07.2012г. № 69. 
· Устав МО «Маркинское  сельское поселение» Цимлянского   района Ростовской области 
1.3.     Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
           - Администрация Маркинского сельского поселения.
1.4.Описание заявителей:
получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:

· физические лица; 

· юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности; 

· индивидуальные предприниматели. 

1.5.     Результат предоставления муниципальной услуги:

· выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости; 

· отказ в присвоении адреса объекту недвижимости. 

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.1.     Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
            Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации Маркинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
            Муниципальная услуга предоставляется ведущим  специалистом по  имущественным и земельным отношениям администрации Маркинского сельского поселения.
2.1.1.  Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации.
Адрес: 347310, Ростовская область, Цимлянский район, Цимлянский район, ст. Маркинская, ул. Ленина,  дом 3
График работы администрации:
понедельник  с 8.00 до 16.00 вторник, среда, четверг, пятница,  перерыв с 12.00 до 13.00

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни
Телефоны для справок:
8 (86391) 42-2-39 факс. 8(86391) 42-2-66  Адрес официального сайта администрации Маркинского сельского поселения: на официальном сайте Администрации Цимлянского района  в разделе «Поселения» http://cimlyanck.donland.ru/Markinskoe_sp.aspx.
2.1.2.  Порядок получения информации заявителями.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги; 

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги; 

· времени приема Заявителей; 

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

            Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.
            Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется  ведущим  специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации Маркинского сельского поселения при обращении заявителей лично или по телефону.
            Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Маркинского  сельского ответственным за предоставление данной услуги  поселения при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой. [image: image1.png]



             Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
             При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
             Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
             Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации сельского поселения.
            При консультировании по телефону специалист администрации сельского поселения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
            При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист по вопросам имущественных и земельных отношений  администрации сельского поселения даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
            При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
            При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
2.1.3.  Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации.
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

· график приема заинтересованных лиц, 

· номера телефонов для справок, адреса электронной почты, 

· адрес Интернет-сайта; 

2.2.     Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Специалист по вопросам имущественных и земельных отношений администрации Маркинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:

· прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления; 

· проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления; 

· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов – 5 рабочих дней; 

· обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости – 3 рабочих дня; 

· подготовка и принятие постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня; 

· выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса – в назначенный день. 

           Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.
           Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.
           Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.3.     Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется:

· временным строениям (киоск, павильон и д.р.) 

· линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и обслуживающие их объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и обслуживающие их объекты и др.); 

· в случае обращения неправомочного лица; 

· в случае отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента; 

· несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.4.    Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
В здания администрации на дверях кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.
Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.
На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей.
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

· график приема заинтересованных лиц; 

· номера телефонов для справок, адреса электронной почты, 

· адрес Интернет-сайта; 

· номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей. 

              Прием Заявителей осуществляется в кабинете имущественных и земельных отношений администрации Маркинского сельского поселения.
Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.
              Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.
2.5.     Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1. Заявление (приложение №1).
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)

4. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица*: - протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица; - протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров; - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему); - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»; - приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие

5. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)

6. Правоустанавливающий документ, в котором имеется пункт о необходимости установления адреса объекта адресации

7. Кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное бессрочное пользование или в аренду

8. Топографическая съемка территории, на которой расположен объект адресации, с границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями (если адрес присваивается отдельному строению, не принадлежащему собственнику земельного участка)

9. Графический документ, определяющий местоположение объекта адресации

10. Технический паспорт объекта недвижимости

11. Кадастровая выписка земельного участка (в случае раздела земельного участка, не являющего объектом муниципальной собственности)

12. Копия поэтажного плана жилого дома или нежилого знания и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение (в случае установления адреса жилому (нежилому) помещению)

13. Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) здание, строение, сооружение, расположенное на земельном участке (при их наличии)

13.1.Выписка из ЕГРП

2.6.   Указание на  бесплатность/платность предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по присвоению адреса объекту недвижимости производится бесплатно.

3. Административные процедуры 

3.1.     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления ( приложение № 1) о присвоении адреса объекту недвижимости; 

· проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов; 

· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 

· обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости; 

· подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.       Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя Главы администрации поселения, в котором указывается:

· наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка; 

· фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН); 

· адреса (юридический и почтовый) заявителя; 

· фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации; 

· адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка; 

· приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.5.). 

            Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
       3.1.2.   Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.
Специалистом по вопросам имущественных и земельных отношений администрации Маркинского сельского поселения, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.5 настоящего Административного регламента.
       3.1.3.   Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Главный специалист администрации Маркинского сельского поселения ответственный за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
       3.1.4.   Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
Ведущий специалист администрации Маркинского сельского поселения, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
             В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.
           3.1.5. Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
              В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации Маркинского сельского поселения ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
          3.1.6. Подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги:
          1).   Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

          2). Ответственный специалист администрации сельского поселения подготавливает проект постановления  администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.
          3).  Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается с  Главой  администрации Маркинского сельского поселения.
          4).  В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, проект постановления возвращается специалисту администрации сельского поселения в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня.
          5).  Согласованный и подписанный проект постановления  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись Главе администрации сельского поселения.
          6).  После согласования и подписания Главой администрации постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр.
         7).  Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.
             Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.
          8). Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.
          9). Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.
          3.1.7.  Выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, производится выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.2. Блок-схема последовательности исполнения муниципальной услуги (см. приложение 1).
    4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
         4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации сельского поселения  осуществляется должностными лицами органов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
        4.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
        4.3.  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации сельского поселения.
        4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения.
            В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.
          4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
          4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой (приложение № 3) в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

         Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

          1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.

         3.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

            Жалоба должна содержать:

            1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

            2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

             3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

            4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
            5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

           6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Старший инспектор по имущественным

и земельным отношениям                                                                                      И.В. Гавриловец
                                                                       Приложение к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ
НА ТЕРРИТОРИИ МАРКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»












Приложение № 1 к административному

регламенту
Главе Маркинского сельского поселения

_________________________________
от _________________________________ 

_________________________________

                                                                                       ________________________________

                                                                                                       ( фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                                                            _______________________________
                                                                                                         ( адрес)
                                                                                                                                        _______________________________________________
                                                                                           ________________________________ 

                                                                                           ________________________________

                                                                                            _______________________________

                                                                                                (паспортные данные. ИНН)

                                                                                                                                   контактный телефон____________________
Заявление
    Прошу Вас присвоить почтовый  адрес земельному участку (объекту недвижимости) с кадастровым номером __________________________________________________________ расположенному по адресу:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в связи с (указать причину присвоения адреса):____________________________________

( разделом земельного участка, ранее выданы документы по другому адресу и др.)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________                                                        _______________________

(подпись)                                                                                          (Ф.И.О. заявителя)

СОГЛАСОВАНО:

Глава Маркинского 

сельского поселения     


__________________     Ф.И.О.

К заявлению прилагаются документы согласно п.2.5. Административного регламента
Документы приняты_____________________ ___________________________________

                                                                                  Ф.И.О. специалиста, подпись

«____________»____________________20     г.
Приложение №3 

к Административному регламенту
	Главе администрации Маркинского сельского поселения 
от ________________________________________

__________________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________
__________________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


	1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


Приложение №4
к Административному регламенту
Реквизиты должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги 

Наименование структурного подразделения: старший инспектор по вопросам имущественных и земельных отношений администрации Маркинского сельского поселения

Адрес: 347305, Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская, 

ул.Ленина, дом 3, 
	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	Старший инспектор по имущественным и земельным отношениям


	(886391) 42-2-39

	официальный сайт Администрации Цимлянского района,  раздел «Поселения»: http://cimlyanck.donland.ru/Markinskoe_sp.aspx
Адрес электронной почты:sp41429@donpaс.ru



Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00
Старший инспектор  по имущественным

и земельным отношениям                                                                                        И.В Гавриловец
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка представленных документов








Отказ в выдаче с указанием причин





Подготовка проекта постановления о присвоении почтового адреса





Согласование проекта постановления с заместителем Главы администрации





Готовое постановление





Выдача заявителю постановления








