РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЦИМЛЯНСКИЙ  РАЙОН 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«МАРКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

 АДМИНИСТРАЦИЯ  МАРКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 18.08.2015 года                                         № 45                                         ст. Маркинская

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение  и аннулирование 

адреса объекта недвижимости»

              На основании   Конституции Российской Федерации, Земельного Кодекса Российской Федерации,  Градостроительного Кодекса РФ от 29.12.2004 года № 190-ФЗ, Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с постановлением Правительства от 16.05.2011 № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг;   Федеральным законом от 28.12.2013г. №  443-ФЗ « О  федеральной  информационной адресной системе и о внесении изменений  в ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановлением Правительства РФ  от 19.11.2014г. № 1221г. « Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»

                                                         ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адреса объекта недвижимости» (приложение).

       2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации    на  сайте  Администрации Цимлянского района  в разделе «Поселения», http://cimlyanck.donland.ru/Markinskoe_sp.aspx. 
       3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
       4. Настоящее решение вступает в силу  с момента его официального опубликования.
 Глава Маркинского 

 сельского поселения                                                                         А.В. Ерофеев 
Постановление вносит ведущий специалист

по имущественным и земельным отношениям

Приложение к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости»
                                     1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий администрации Маркинского  сельского поселения Цимлянского  муниципального района (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги,  устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости (далее – заявитель).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Местонахождение  здания  Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга: 347310, Ростовская область, Цимлянский район, ст. Маркинская,  ул. Ленина, д. 3.
1.4.2.  Приемные дни специалистов Администрации:  понедельник - пятница: с 8:00ч. до 16:00ч.

Перерыв на обед: с 12:00 ч. до 13:00 ч.; выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: (86391) 42- 1 -05.
1.4.3. Сайт Администрации, содержащий информацию о предоставлении    муниципальной услуги: http:// cimlyanck.donland.ru/Markinskoe_sp.aspx .
Адрес электронной почты Администрации:  sp 41429@donpac.ru. 
1.4.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), указанных в 
пунктах 1.3.1.-1.3.3., а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru на сайте Администрации http:// cimlyanck.donland.ru/Markinskoe_sp.aspx ),    размещается на информационных стендах.
1.4.5. На информационных стендах в помещениях Администрации и на сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечение из текста Административного регламента);

- образец оформления заявления о предоставлении предоставления муниципальной услуги;

- график (режим) приема заявителей;

- порядок получения консультаций;

        - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.6. В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги посредством телефонной связи, сети Интернет, электронной почты или личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения об этапе рассмотрения  (стадия выполнения административной процедуры), представленного им пакета документов.

1.4.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

 - по действующим нормативным правовым актам по предоставлению муниципальной услуги;

 - по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - о времени приема и выдачи документов;

 - о сроках предоставления муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги на безвозмездной основе.

1.4.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.9. При предоставлении консультации по письменным обращениям ответ на письменные обращения направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

1.4.10. При предоставлении консультации посредством электронной почты по адресу; sp41429@donpac.ru, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости» (далее – муниципальная услуга).
 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Маркинского  сельского поселения Цимлянского  муниципального района.
2.3. Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

 - присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости (принятие постановления Администрации «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости»);

-  отказ в присвоении (изменении) адреса (подписанное Главой поселения  письмо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) адреса с указанием причин).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет:

2.4.1.  30 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрации. С разрешения главы поселения этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя;

2.4.2. Информирование заявителя через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской области  осуществляется в          30-дневный срок с момента регистрации запроса;
2.4.3. Отправка почтовой связью в адрес заявителя, либо выдача,  в случае личного обращения заявителя за ответом, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в            30-дневный срок с момента регистрации запроса.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
2.5.1. Федеральный закон  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822; «Парламентская газета» от 08.10.2003 г. № 186; «Российская газета» от 08.10.2003 г. № 202), Федеральным законом от 28.12.2013г. №  443-ФЗ « О  федеральной  информационной адресной системе и о внесении изменений  в ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановлением Правительства РФ  от 19.11.2014г. № 1221г. « Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов». 
2.5.2. Устав Маркинского  сельского поселения Цимлянского  муниципального района Ростовской области. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательными или иными правовыми актами 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2), к которому прилагает оригиналы и копии документов, указанных в пунктах 2.6.2.-2.6.7  настоящего регламента:
2.6.2.- копию правоустанавливающего либо правоудостоверяющего документа на объект недвижимости;
2.6.3.-  копию личного паспорта - для физических лиц, свидетельство о     внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ,     подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени     заявителя (доверенность);
2.6.4.- копию разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для вновь построенных объектов);
2.6.5.-  разрешение на ввод объекта в эксплуатацию;
2.6.7.- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
 2.7. Администрация  не вправе требовать от заявителя документы, не предусмотренные Административным регламентом.

2.8. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется по адресу, указанному в пункте 1.4.1. или по электронной почте  на имя Главы поселения по форме, представленной в приложении № 2 к административному регламенту.

2.9.2. В заявлении должно быть указано:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанное в пункте 2.2. Регламента;

- фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии);

- адрес регистрации по месту жительства заявителя;

- наименование документа, удостоверяющего личность;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа, код подразделения);

- содержание просьбы: "прошу присвоить (изменить) адрес объекту недвижимости";

- способ получения ответа ("путем вручения на руки в помещении администрации"; "путем направления в виде письменного почтового отправления");

- почтовый адрес для направления ответа (при выборе способа получения ответа "путем направления в виде письменного почтового отправления");
- существующий адрес объекта недвижимости, кадастровый номер земельного участка.

- дата составления;

- личная подпись.
2.10. Устанавливается два способа получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги:

- выдача на руки в здании Администрации (далее – выдача на руки);

- письменное почтовое отправление простым письмом.

Способы получения заявителем результата муниципальной услуги реализуются в зависимости от формы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

	№ п/п
	Форма подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Допустимые способы получения результата предоставления муниципальной услуги

	1. 
	Письменное заявление, направленное в Администрацию заявителем при личном посещении
	Выдача на руки

	
	
	письменное почтовое отправление простым письмом

	2. 
	Заявление в составе письменного почтового отправления 
	содержащее подпись заявителя, засвидетельствованную нотариусом
	Выдача на руки

	
	
	
	письменное почтовое отправление простым письмом

	
	
	не содержащее подпись заявителя, засвидетельствованную нотариусом
	Выдача на руки

	3. 
	Заявление, направленное по электронной почте
	Выдача на руки


2.11. Выбор способа получения Результата предоставления муниципальной услуги осуществляется заявителем с учетом требований пункта 2.10. Регламента и указывается в заявлении. 
2.12. Регистрация заявления осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости».
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.13.1. в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, объекте недвижимости, подписи заявителя, несоответствии заявления форме, установленной настоящим регламентом), 
2.13.2. несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении.

2.14. В случае отказа в приёме документов заявителю выдаётся уведомление об отказе в приёме документов по форме, приведённой в приложении 4 к  административному регламенту.
2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
        
           2.15.1. отсутствие полного комплекта документов, указанных в пунктах 2.6.2.-2.6.7  регламента, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества; 
2.15.2. представление документов неуполномоченным лицом; 
2.15.3. отсутствие   основание для присвоения (изменения) адреса объекту недвижимости.

 Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.17. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.18. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.18.1. Срок предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости» - в течение 30 (тридцати) рабочих дней с момента обращения. 
2.18.2 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Предварительная запись на прием при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена.

2.19. Запрос, поступивший в Администрацию регистрируется в день поступления. При поступлении в Администрацию запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Администрация в течение  7 дней со дня регистрации запрашивает автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения, исполнение запроса приостанавливается до получения необходимых сведений.

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
      2.20.1. Для ожидания пользователям отводится специальное место, оборудованное стульями либо скамьями.

2.20.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.

2.20.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, обеспечено бумагой формата А4. 

2.21. Устанавливаются следующие показатели доступности и качества   муниципальной услуги: 

2.21.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

 - обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.21.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказа в приеме документов;

- обоснованность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременное принятие решения.

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Перечень административных процедур  для  предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Приём и регистрация заявления;

3.1.2. Установление оснований для отказа предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. Подготовка постановления Администрации о присвоении (изменении)  адреса;
  3.1.4.  Выдача (отправление) постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса.
3.1.5. Подготовка и выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Ответственность за выполнение всех административных действий по предоставлению муниципальной услуги несёт ведущий  специалист по имущественным вопросам  (далее – Специалист).

3.4. Административное действие «Приём и регистрация заявлений».

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявителем в Администрацию заявления, содержащего сведения, указанные в пункте 2.9.2, с представлением  необходимых документов.  Примерная форма заявление приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

3.4.2. Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг запись о приеме заявления, с указанием входящего номера и даты поступления.

3.4.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале учёта муниципальных услуг. Приём и регистрация заявлений осуществляется  не более 1 рабочего дня.

          3.5. Административное действие «Установление оснований для отказа предоставления муниципальной услуги».

3.5.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по результатам рассмотрения зарегистрированного заявления принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомляет заявителя о принятом решении. 
3.5.2. Максимальный срок данной процедуры – семь рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.5.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письмо, содержащее мотивированный отказ по форме, приведённой в приложении 3 к Административному регламенту.

3.5.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры  является запись решения о предоставлении или об отказе а предоставлении  муниципальной услуги в журнале регистрации.

3.6. Административное действие «Подготовка постановления Администрации о присвоении (изменении)  адреса».

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. На основании представленных документов и картографического материала специалист готовит проект Постановления о присвоении (изменении) адреса объекта недвижимости, либо письмо об отказе в присвоении (изменении) адреса  объекту недвижимости передаёт на подпись главе Администрации, регистрирует в журнале регистрации постановлений администрации и готовит копии Постановления.

3.6.3. Максимальный срок административной процедуры составляет       19 рабочих дней   с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Административное действие «Выдача  (отправление) Постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса».
3.7.1. В течение 3 рабочих дней после регистрации Специалист выдаёт копию Постановления заявителю под роспись с указанием даты получения в помещении Администрации либо высылается по почте простым письмом.

3.7.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги мотивированный отказ в течение 3 рабочих дней после дня принятия данного решения выдаётся заявителю под роспись с указанием даты получения в помещении Администрации либо высылается по почте простым письмом.

Выдача готовых документов осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

3.7.3. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры  является роспись получателя муниципальной услуги о получении Постановления о присвоении (изменении) адреса либо запись даты отправления письма по почте в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.8. В случае если в письменном запросе (заявлении) не указаны фамилия гражданина либо наименование организации, направивших запрос, и почтовый адрес, ответ на запрос не дается.

 
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется  путём проведения главой поселения (заместителем главы поселения) проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, муниципальными служащими  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

Периодичность осуществления текущего контроля – не реже одного раза в год.

4.2. Формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включают: проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3. Срок проведения плановой проверки составляет не более 15 дней с момента подписания распоряжения о проведении плановой проверки.

Срок проведения внеплановой проверки не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации заявления (жалобы), а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, муниципального служащего Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - пяти рабочих дней со дня регистрации заявления (жалобы).

4.4. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже 1 раза в год в ходе проведения комплексных и тематических проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным главой поселения (заместителем главы поселения).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4.1. Для проведения плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой входит председатель комиссии и 3 члена комиссии. Комиссия формируется из числа муниципальных  служащих Администрации.

4.4.2. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и распоряжениями Администрации.

Председателем комиссии является глава или заместитель главы поселения, членами комиссии - муниципальные служащие Администрации.

4.4.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Сроки составления акта не должны превышать сроки, указанные в пункте 4.3 Административного регламента.
4.4.4. Акт (справка) подписывается членами и председателем комиссии, а также должностным лицом, муниципальным служащим, в отношении которого проводилась проверка.

4.4.5. По результатам проведенных плановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг должностными лицами, муниципальными служащими Администрации.

4.5.1. Внеплановые проверки проводятся должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, при поступлении в Администрацию обращений заявителей, содержащих жалобы на принятые решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

4.5.2. В случае установления в ходе или по результатам внеплановой проверки признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, проводящее внеплановую проверку, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4.6. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Специалист, ответственный за прием заявления, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявления.

4.8. Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правильность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации,

- правомерность предоставления информации.

4.9. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности ее предоставления.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации  Маркинского  сельского поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем направления жалобы в администрацию Маркинского  сельского поселения.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию Маркинского  сельского поселения на имя главы поселения или заместителя главы поселения.

5.4.  Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Администрация или должностные лица, муниципальные служащие Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями в Администрацию,   и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде копии.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации главе Маркинского  сельского поселения.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

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

5.7.2. 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;

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

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

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы относительно каждой процедуры либо инстанции обжалования принимается одно из следующих решений:

5.9.1. Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами Администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

5.9.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

5.10.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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БЛОК-СХЕМА

                       ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
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 от 18.08.2015 г. № 45
 

	
	                                                       Главе Администрации

                                   Маркинского  сельского поселения
                                                 ________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)
 от ______________________________________________

                        (Ф.И.О. гражданина)

_________________________________________________

 адрес заявителя:

 _________________________________________________

_________________________________________________

паспорт  серия ______номер________________________

выдан __________________________________________

_______________________________________________

дата выдачи______________________________________

реквизиты доверенности

________________________________________________

________________________________________________

________________________________________________

контактный телефон_______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
 о  присвоении адреса объекту недвижимости
Прошу  присвоить (изменить, аннулировать)   адрес _____________________________                                                                               (нужное подчеркнуть)
_________________________________________________________________ 
                                (зданию, земельному участку,  индивидуальному жилому дому, магазину  и т.д.)
Расположенному________________________________________________________________ (местоположение объекта адресации) ___________________________________________________________________
На  земельном участке с  кадастровым номером_____________________________________________________________
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
                  К заявлению прилагаются: 

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению) 

копия технического (кадастрового) паспорта или копия выписки из технического паспорта на объект недвижимости; 

- копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости, на земельный участок; 

- копия плана (исполнительная съемка) земельного участка, на котором расположен объект недвижимости; 

- копия кадастрового паспорта земельного участка (выписка из государственного земельного кадастра, если он поставлен на государственный кадастровый учет, или выписка о невозможности выдачи кадастрового паспорта). 

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица; 

- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица); 

- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей). 
Примечание: 

________________________________________________________________________________________________ 
« ______ » ______________ 20 ______ г. 
_____________ / _______________________ / 

(подпись заявителя)       (расшифровка подписи)
	
	Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости», утверждённому постановлением администрации Маркинского  сельского поселения 
от 18.08.2015 г. № 45

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МАРКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ

347310, Ростовская область Цимлянский район

ст. Маркинская, ул. Ленина, 3
тел.8(86391) 42-1-05, факс 42-2-66

«________________20     г.»№ ______     
	Ф.И.О. и адрес заявителя


РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ
 в предоставлении муниципальной услуги

         Уважаемый (ая)__________________________________________________
    Уведомляем  вас  о том,  что  на основании  п.___ Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости»

Вам отказано в предоставлении

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    Причина отказа: ____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Специалист            __________________        ________________

                                     (подпись)                          (расшифровка)

МП

Решение об отказе получил (а)

     ______________        _______________     _______________________________

        (дата)                              (подпись)                      (расшифровка)
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МАРКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ

347310, Ростовская область Цимлянский район

ст. Маркинская, ул. Ленина, 3
тел.8(86391) 42-1-05, факс 42-2-66

«________________20     г.»№ ______     
	Ф.И.О. и адрес заявителя


Уведомление об отказе в приеме документов.

 
В ответ на Ваш запрос от «___»_______20__ года сообщаем Вам об отказе в приеме вашего запроса и приложенных документов.


Причина отказа: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата________________    _____________       
________________________






(подпись)                         (расшифровка)
Уведомление об отказе получил(а):

     ______________        _______________     _______________________________

        (дата)                              (подпись)                      (расшифровка)

Обращение получателя услуги 


в администрацию


 Маркинского  сельского поселения 





Прием и регистрация заявления





установление оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги








подготовка постановления Администрации о присвоении (изменении)  адреса;








подготовка и выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.








выдача (отправление) постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса.











