РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СЕМИЧАНСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕМИЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от «11» ноября  2019 года №  124
х. Семичный
«Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и аннулирование 

адреса объекта адресации»

В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Семичанского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» (приложение).
2. Специалисту по вопросам муниципального хозяйства Администрации Семичанского сельского поселения в своей деятельности по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» руководствоваться  настоящим Административным регламентом.
3. На период отсутствия ответственного специалиста обязанности по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» возлагаются на специалиста, назначенного распоряжением Администрации Семичанского сельского поселения.
4. Постановление Администрации Семичанского сельского поселения № 40 от 03.03.2014 г. «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» считать утратившим силу. 

5. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Семичанского сельского поселения.

6.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о.Главы  Администрации

Семичанского сельского поселения                                              Е.М. Власенко
Приложение

к постановлению Администрации 

Семичанского сельского поселения

от 11.11.2019 г. № 124
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях установления последовательности действий Администрации Семичанского сельского поселения при установлении и изменении адреса объекта адресации.

1.2. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по установлению и изменению адреса объекта адресации, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются юридические и физические лица, обратившиеся в Администрацию Семичанского сельского поселения или в многофункциональный центр (МФЦ)  предоставления государственных и муниципальных услуг, у которого имеется соглашение о взаимодействии с органом местного самоуправления, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.4. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридических лиц могут действовать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;

- в предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.5. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов Администрации, в том числе по телефону. А также непосредственно в помещениях МФЦ.

Сведения о месте нахождения МБУ МФЦ Дубовского района: 347410 Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское, ул. Садовая 107.

1.6. Специалисты Администрации осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы Администрации;

- о справочных телефонах Администрации;

- об адресе официального интернет сайта Семичанского сельского поселения, адресе электронной почты Администрации;
- о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7. Информирование о предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

- индивидуального устного информирования;

- индивидуального письменного информирования.
 1.8. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Администрации с гражданами:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Администрации Семичанского сельского поселения, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.9. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, требования, предъявляемые к устному и письменному обращению, представляется:

1) на информационном стенде в здании Администрации Семичанского сельского поселения;

2) через средства массовой информации, посредством размещения информации в официальном печатном издании Семичанского сельского поселения;

3) через телефонную связь: тел. (8 863 77) 5-48-49.

4) на официальном сайте Семичанского сельского поселения http://semihnoe.smoro.ru
Сведения о местонахождении Администрации Семичанского сельского поселения: 

- почтовый адрес: 347400 Ростовская область, Дубовский район, х. Семичный ул. Ленина 14;

- адреса электронной почты: sp09104@donpac.ru; semi4niy@yandex.ru
- телефон (факс): (8 863 77) 5-48-49.

1.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистом Администрации Семичанского сельского поселения, на которого возложена соответствующая функция.

Телефон для справок: (8 863 77) 5-48-49.

График приёма граждан специалистом Администрации Семичанского сельского поселения:

ежедневно с 09.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 14.00.

1.11. При обращении на личный приём к специалисту Администрации Семичанского сельского поселения в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

1.12. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистом  Администрации Семичанского сельского поселения в устной (на личном приёме и по телефону) и письменной формах.

1.12.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения Администрации Семичанского сельского поселения;

2) о графике работы специалистов Администрации Семичанского сельского поселения;

3) о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления данной муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

1.12.2. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока. 

1.13. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для принятия решения о присвоении адреса, комплектности представленных документов;

- о графике приёма специалистами Администрации Семичанского сельского поселения;

- о сроках рассмотрения заявлений;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется Регламентом: «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации» (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Семичанского сельского поселения (далее по тексту – Администрация). Место нахождения и почтовый адрес Администрации Семичанского сельского поселения: 347400, Ростовская область, Дубовский район, х. Семичный, ул. Ленина 14, телефон (факс): 8(86377) 5-48-49 (факс), адрес электронной почты: sp09104@donpac.ru., semi4niy@yandex.ru; официальный интернет-портал  http://semihnoe.smoro.ru
2.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по вопросам муниципального хозяйства Администрации Семичанского сельского поселения.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Семичанского сельского поселения.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости (принятие постановления Администрации Семичанского сельского поселения «О присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта адресации»);

- отказ в присвоении (изменении) адреса (подписанное Главой Администрации Семичанского сельского поселения письмо об отказе в установлении (изменении) адреса с указанием причин).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней,  со дня представления заявления и соответствующих документов.

В случае представления гражданином  заявления в МФЦ по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации», срок исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в орган местного самоуправления.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего регламента. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (в действующей редакции);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (в действующей редакции);

- Земельный Кодекс Российской Федерации (в действующей редакции);

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

- Постановление Правительства Ростовской области от 12.07.2012 № 622 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и ведении 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»;
- Устав муниципального образования «Семичанского сельское поселение» (в действующей редакции).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (Для физических лиц - приложение № 1  к настоящему Регламенту; для юридических лиц – приложение № 2 к настоящему Регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц);

- 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;

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц);

- правоустанавливающий документ, в котором имеется пункт о необходимости установления адреса объекта адресации - свидетельство о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица (для индивидуальных предпринимателей); 

- 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); 

- графический документ, определяющий местоположение объекта адресации; 

- технический паспорт объекта недвижимости; 

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

2.6.2 Наименование документа (сведений), запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия: 

- кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное бессрочное пользование или в аренду; 

- кадастровая выписка земельного участка (в случае раздела земельного участка, не являющего объектом муниципальной собственности); 

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

Администрация Семичанского сельского поселения получает документы, указанные в п. 2.6.2. путём направления запросов в органы и организации, имеющие в своем распоряжении указанные документы. Запрос направляется по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- орган технической инвентаризации;

- орган земельного и кадастрового учета;

- отдел архитектуры и градостроительства;

- отдел по Дубовскому району филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии» по Ростовской области».

Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителем лично, направляется заявителем в Администрацию Семичанского сельского поселения по почте, по электронной почте.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение неправомочного лица;

- не представления необходимых документов;

- представление документов, оформленных ненадлежащим образом;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие у Администрации Семичанского сельского поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;

- выявление Администрацией Семичанского сельского поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.10. Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в Администрацию Семичанского сельского поселения до 15.00, регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 – на следующий рабочий день.

2.11. Требования к местам предоставления услуги.

Приём заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, на которого возложена данная функция согласно графику приёма граждан, указанному в п. 1.10. настоящего Регламента, в кабинете № 16.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Место предоставления муниципальной услуги оснащается информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги в полном объёме.

На официальном сайте Администрации Семичанского сельского поселения размещается следующая информация:

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

- текст настоящего Регламента;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приёма заявителей;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

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

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.12.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.12.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.12.4. Количественным показателем качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13. Заявитель несёт ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.7 Регламента является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Администрация Семичанского сельского поселения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путём направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

2.15. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней,  со дня представления заявления и соответствующих документов.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в полной мере в электронной форме не возможно.

2.17. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) приём документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса;

б) рассмотрение заявления и документов;

в) подготовка проекта постановления Администрации Семичанского сельского поселения «О присвоении (изменении) адреса объекта адресации» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин;

г) выдача копии постановления Администрации Семичанского сельского поселения «О присвоении (изменении) адреса объекта адресации» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 3 к административному регламенту).

3.2. Приём документов и регистрация заявления на предоставление

муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса
3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением в Администрацию Семичанского сельского поселения.

3.2.2. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

Срок выполнения действия - 5 минут.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 10 минут.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист принимает документы, регистрирует путём внесения в журнал учёта входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приёма заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдаётся расписка о приёме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приёме документов, но заявитель настаивает на их приёме, специалист принимает документы, регистрирует путём внесения в журнал учёта входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приёма заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдаётся расписка о приёме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.6. После регистрации заявления специалист направляет его на рассмотрение Главе Администрации Семичанского сельского поселения.

Срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.1 Глава Администрации Семичанского сельского поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (подготовка постановления Администрации Семичанского сельского поселения или письма об отказе) является поступление документов специалисту.

3.3.2. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

3.3.2.1. Документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.3.2.2. Неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.3. Специалист в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

3.3.3.1. Расположения объекта в пределах границ населенного пункта Семичанского сельского поселения.

3.3.3.2. Соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

3.4. Подготовка проекта постановления Администрации Семичанского сельского поселения «О присвоении (изменении) адреса объекта адресации» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин
3.4.1. По результатам проверки документов специалист осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Семичанского сельского поселения или уведомления об отказе с указанием причин. 

Срок исполнения действия составляет 5 дней.

3.4.2. Проект постановления Администрации Семичанского сельского поселения или уведомления  об отказе направляется Главе Администрации Семичанского сельского поселения на утверждение.

Срок исполнения действия составляет 1 день.
3.5. Выдача копии постановления Администрации Семичанского сельского поселения «О присвоении (изменении) адреса объекта адресации» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин
3.5.1. После регистрации уведомления об отказе специалист в течение рабочего дня уведомляет заявителя по телефону и отравляет уведомление об отказе по почте.

3.5.2. В день утверждения постановления Администрации Семичанского сельского поселения специалист уведомляет об этом заявителя путём направления заявителю копии постановления Администрации Семичанского сельского поселения и в случае необходимости дублирует сообщение посредством телефонной связи, посредством электронной почты.

3.5.3. Выдачу копии постановления Администрации Семичанского сельского поселения или уведомления об отказе специалист осуществляет в соответствии с режимом работы Регламента.

3.5.4. Копия постановления Администрации Семичанского сельского поселения или уведомления  об отказе выдаётся заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками Администрации Семичанского сельского поселения последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется Главой Администрации Семичанского сельского поселения.

4.2. Сотрудники Администрации Семичанского сельского поселения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.

5.1.  Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) Администрации,  а также их должностных лиц, оказывающих услуги, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в случаях, установленных статьёй 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба подается в Администрацию  Семичанского сельского поселения. 

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, или в электронной форме, или  направляется по почте, или может быть принята при личном приеме заявителя в Администрации.

5.2. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.3. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа или должностного лица 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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Результат рассмотрения жалобы: решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах,  либо отказ в удовлетворении жалобы.

5.5. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения о рассмотрении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  

имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры».
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса 

объекта адресации» 

ОБРАЗЕЦ заявления для физических лиц

	
	Главе Администрации Семичанского сельского поселения ______________________________________

(ФИО Главы Семичанского  сельского поселения)

_____________________________________________

(ФИО гражданина)

Паспортные данные___________________________________

(серия, номер)

_____________________________________________
(кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________

Адрес_______________________________________________

телефон (факс)________________________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)

действующий по доверенности №_________ от _________

за ___________________________________________________

                                             (ФИО, организация, ИП), 

Паспортные данные___________________________________

(серия, номер)

______________________________________________________

(кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________

Адрес_______________________________________________

телефон (факс)________________________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить (установить) адрес (местоположение) объекту недвижимости _____________________________________________________________________________

Я согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации Семичанского сельского поселения.

____________________                              ____________________

                          (дата)                                                                              (подпись заявителя) 
Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса 

объекта адресации» 

ОБРАЗЕЦ

заявления

для юридических лиц

	
	Главе Администрации Семичанского сельского поселения__________________________________________

(ФИО Главы Семичанского  сельского поселения)

_____________________________________________
(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, банковские реквизиты)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить (установить) адрес (местоположение) объекту недвижимости _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Я согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации Семичанского сельского поселения.

             ____________________                              ____________________

                          (дата)                                                                              (подпись заявителя) 
Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса 

объекта адресации»

БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации»










Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса 

объекта адресации» 

Образец  жалобы на действие (бездействие) 

_____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

или  его должностного  лица

Исх. от _____________ N ____                         в Администрацию Семичанского 

                                                                       сельского поселения                                                                                                         
Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                              (фактический адрес)

Телефон: _________________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________

Код учета: ИНН ___________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________

* на действия (бездействие):________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты административного регламента)

/поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения/

Перечень прилагаемой документации:

____________________________________________________________________________                       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

М.П.

Заявитель обращается на приём к специалисту Администрации Семичанского сельского поселения или в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  по установлению и изменению адреса объекта адресации








Приём документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса








Рассмотрение заявления и документов








Подготовка проекта постановления Администрации Семичанского сельского поселения «О присвоении (изменении) адреса объекта адресации»








Подготовка письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин





Выдача или направление заявителю результата рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги по установлению и изменению адреса объекта адресации
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