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Администрация

Кавалерского сельского поселения

Егорлыкского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 «14» декабря 2015 г.                             № 235                                   х. Кавалерский
Об утверждении Административного 

Регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Установление 

и изменение адреса объекта адресации» 
   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Кавалерское  сельское поселение» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
     1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации» (приложение №1).

    2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Администрации Кавалерского сельского поселения  и  разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации  Кавалерского сельского поселения http://kavalerskoesp.ru.

   3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

   4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  Кавалерского сельского поселения                              Ю.П. Огиенко
Приложение №1 

                          к постановлению администрации 

                                  Кавалерского сельского поселения

                                            от 14.12.2015 года №235
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Установление и изменение адреса объекта адресации» на территории Кавалерского сельского поселения.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере присвоения адресов объектам недвижимости на территории Кавалерского сельского поселения, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в сфере присвоения адресов объектам недвижимости.

I. Общие положения.
1.         Предмет регулирования.
Настоящий административный регламент разработан  в целях обеспечения единства, полноты и качества организации и предоставления fдминистрацией Кавалерского сельского поселения, МАУ МФЦ Егорлыкского района, муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации»  устанавливает порядок, сроки и последовательность выполнения процедур (действий), осуществляемых в рамках предоставления муниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при присвоении и изменении адресов объектов адресации.
2. Круг получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации» являются:

- физические лица;

- юридические лица;

- органы государственной власти, органы местного самоуправления, многофункциональные центры в рамках межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях fдминистрации Кавалерского сельского поселения, МАУМФЦ Егорлыкского района, на интернет сайтах fдминистрации и МФЦ, а также  в федеральной государственной информационной системе "Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций) содержаться следующая информация:

- наименование услуги

- перечень документов, необходимый для получения услуги

- форма заявления

- сведения о  результате предоставлении услуги.

Информация  о муниципальной услуге, включая обязательные требования к ее предоставлению, перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, форма заявления, сведения о результате предоставления муниципальной услуги, подлежат обязательному размещению в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации  Кавалерского сельского поселения (далее - fдминистрация) или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения fдминистрации: Ростовская область, Егорлыкский район, х. Кавалерский, ул.Ленина, 27, тел. 8 (863 70) 24137
С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальном сайте администрации  Кавалерского сельского поселения (http://kavalerskoesp.ru).

Сведения о месте нахождения МФЦ: переулок Гагарина, дом 8-б станица Егорлыкская, Егорлыкского района Ростовской области, телефон 8(86370)20415, 20456.

 Официальный сайт МФЦ: http://egorlyk.mfc61.ru/.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами администрации, сотрудниками МФЦ.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области содержится следующая информация: 

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 4. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Установление и изменение адреса объекта адресации».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу «Установление и изменение адреса объекта адресации» предоставляет администрация.
МФЦ Егорлыкского района участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования заявителей по вопросам ее предоставления, консультирования, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):

- МФЦ Егорлыкского района;

- Егорлыкский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 16 по Ростовской области;

6. Описание результата предоставления услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

6.1. Решение о присвоении объекту адресации адреса;

6.2. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса; 

6.3. Изменение адресов объектов адресации, которое осуществляется Администрацией на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении их наименований. 

Заявления физических или юридических лиц не могут служить основаниями для изменения адресов объектов адресации на территории муниципального образования «Кавалерское сельское поселение».

Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов осуществляется на основании информации Государственного каталога географических названий и государственного реестра муниципальных образований Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.

7.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления услуги ответственным сотрудником Администрации Кавалерского сельского поселения  не должен превышать 30 дней.

Максимальный срок осуществления административной процедуры ответственным сотрудником МФЦ Егорлыкского района   не должен превышать 30 дней.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

· Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»
·  Уставом Кавалерского сельского поселения.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок  их предоставления.

 Для получения муниципальной услуги заявители представляют в администрацию Кавалерского сельского поселения, в МФЦ или  посредством федеральной информационной системы "Единый портал  государственных и муниципальных услуг" следующие документы: 
· заявление о присвоении объекту адресации адреса или об изменении его адреса (далее – заявление);

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (предъявляется в случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя);

· Правоустанавливающие документы на объект переадресации;

Муниципальная услуга  предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения  за получением услуги МФЦ (удаленный центр) независимо от места его регистрации, места расположения объектов недвижимости. 

10. В рамках межведомственного информационного взаимодействия с целью предоставления муниципальной услуги заявителю администрация может самостоятельно запрашивать следующие документы:

10.1. кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

10.2. разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

10.3. схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

10.4. кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

10.5. кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации);

10.6. уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).

 Запрещается 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 государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
11.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приёме документов являются:

· непредставления документов, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества;

· представления документов неуполномоченным лицом;

· представления документов в ненадлежащий орган.

Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.
Основаниями для отказа в приёме документов   МФЦ являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в п. 9  Административного регламента;

- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 9  Административного регламента;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо.

        - ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

         - документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения (изменения) адреса объекту адресации возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

- отсутствуют случаи и условия для присвоения (изменения) адреса объекту адресации, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.

- поступление письменного обращения заявителя об отказе от предоставления муниципальной услуги в виде присвоения (изменения) адреса объекту адресации.

 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

13. Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.

Услуга предоставляется ответственными сотрудниками администрации Кавалерского сельского поселения бесплатно.

Действия работников МФЦ, связанные с организацией предоставления муниципальной услуги, осуществляются бесплатно.   

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и  получения результата.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, а также при получении результата  не должен превышать  15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация  заявления поданного в МФЦ  лично осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в администрации или МФЦ в день поступления запроса.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами. Отсутствие неисправной мебели и инвентаря. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного  пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  В помещениях должна быть создана уютная обстановка для информирования и ожидания заявителями  предоставления услуги.  Соблюдены чистота и опрятность помещения.

Ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителем с ограниченными  физическими  возможностями  (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии  с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а  также кнопкой вызова специалиста Администрации либо МФЦ, обеспечена возможность свободного  и беспрепятственного  передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а  также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля).  

Оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.
возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

сопровождение инвалидов имеющих  стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки- проводника при наличии  документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг  и использованию объектов наравне с другими лицами. 

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации  или МФЦ. 

Время приёма документов не может превышать 30 минут.
18. Время приёма заявителей.

Часы приема заявителей сотрудниками администрации:
Понедельник с 8.00-16.00

Вторник с 8.00 -16.00

Среда – не приемный день

четверг с 8.00-16.00

пятница  с 8.00 -16.00

с 12.00-13.00 обеденный перерыв, суббота, воскресенье выходной день
Часы приема заявителей сотрудниками МАУ МФЦ:
Понедельник, вторник,  четверг, пятница  с 8.00-17.00;

Среда  с 8.00-20.00;

Суббота с 8.00-17.00.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги в виде присвоения (изменении) адреса объекту адресации включает в себя:

-  Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

- Принятие уполномоченным должностным лицом по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или решения об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту адресации 

- Выдача (направление) заявителю решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или решения об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту адресации.

19.1. Предоставление муниципальной услуги в виде присвоения (изменения) адресов объектов адресации осуществляется администрацией на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении их наименований.

19.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

- Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию с заявлением о присвоении адреса объекту адресации или изменении его адреса по форме, установленной приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

Заявитель при подаче заявления вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

- Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации (далее – специалист).

- В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя специалист проверяет предъявленный заявителем или представителем заявителя документ, удостоверяющий личность.

При личном обращении лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, специалист проверяет предъявленный документ, удостоверяющий личность заявителя, и истребует реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а у представителя юридического лица - также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

- Специалист регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы в день их поступления в администрацию и передает их на рассмотрение Главе Кавалерского сельского поселения.

- Если заявление и документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию лично, специалист выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) по форме, установленной приложением 2 к настоящему Административному регламенту, в день получения Администрацией таких документов после их регистрации.

В случае если заявление и документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента, представлены в администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.

19.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

- Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе Кавалерского сельского поселения.

- Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава Кавалерского сельского поселения и специалист. 

- Глава Кавалерского сельского поселения в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов.

- Специалист в течение 15 рабочих дней:

· Проверяет заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде присвоения (изменения) адреса объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.

В случае наличия указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде присвоения адреса объекту адресации, специалист готовит проект решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации (далее - проект решения об отказе), который вместе с заявлением и приложенными к нему документами направляет на утверждение Главе Кавалерского сельского поселения.

Проект решения об отказе составляется специалистом по форме, утвержденной Министерством финансов Российской Федерации. До утверждения указанной формы Министерством финансов Российской Федерации проект решения об отказе составляется специалистом в произвольной форме с обязательным указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде присвоения адреса объекту адресации, предусмотренных пунктом 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221, и пунктом 12 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист переходит к исполнению следующих административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

· В рамках межведомственного информационного взаимодействия истребует документы, указанные в пунктах 10 настоящего Административного регламента, которые заявитель при подаче заявления не представил по собственной инициативе.

· На основании сформированного пакета документов, предусмотренных пунктами 9 – 10, устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде присвоения (изменения) адреса объекту адресации, предусмотренных пунктом 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221, и пунктом 12 настоящего Административного регламента.

В случае наличия указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит проект решения об отказе, который вместе с заявлением и приложенными к нему документами направляет для утверждения Главе Кавалерского сельского поселения.

В случае отсутствия указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде присвоения (изменения) адреса объекту адресации, специалист готовит проект Постановления администрации о присвоении (изменении) адреса объекту адресации, расположенному на территории муниципального образования «Кавалерское сельское поселение», и проект решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации, которые вместе с заявлением и сформированным пакетом документов передает на утверждение Главе Кавалерского сельского поселения.

19.4. Принятие уполномоченным должностным лицом по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или решения об отказе

- Основанием для начала административной процедуры является получение Главой Кавалерского сельского поселения проекта Постановления администрации вместе с проектом решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании или проекта решения об отказе, подготовленных специалистом по результатам по результатам рассмотрения заявления и сформированного пакета документов.

19.4.1. Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава Кавалерского сельского поселения.

19.4.2. Глава Кавалерского сельского поселения в течение 1 рабочего дня проверяет законность подготовленного специалистом проекта Постановления администрации вместе с проектом решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или проекта решения об отказе. 

Проект решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации должен соответствовать требованиям Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.

19.4.3. В случае согласия с принятым специалистом решением по заявлению, Глава Кавалерского сельского поселения подписывает соответствующий проект Постановления администрации и проект решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или проект решения об отказе и передает его вместе с пакетом документов специалисту.

В случае наличия замечаний по принятому специалистом решению по заявлению Глава Кавалерского сельского поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный специалистом в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения замечаний, проект Постановления администрации и проект решения о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или проект решения об отказе передается Главе Кавалерского сельского поселения для повторного совершения действий, предусмотренных пунктами 19.4.2. и 19.4.3. настоящего Административного регламента.

19.5. Выдача (направление) заявителю решения о присвоении (изменении) объекту адресации или решения об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту адресации.

19.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом утвержденного Главой Кавалерского сельского поселения Постановления администрации вместе с решением о присвоении (изменении) адреса объекту адресации или решения об отказе.

19.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

19.5.3. Решение о присвоении (изменении) адреса объекту адресации, а также решение об отказе направляются специалистом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении.

19.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги в виде присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса представлена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой Кавалерского сельского поселения (далее - Глава).

21.
Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

22.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

23.
В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

24.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области,  нормативно- правовых актов администрации Кавалерского сельского  поселения по вопросам 

Организации  и предоставления услуги, а также требований административного регламента  сотрудники администрации  Кавалерского сельского поселения  ответственные за предоставление услуги, руководители и работники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц.

25. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления 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 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 муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действия (бездействия) администрации Кавалерского сельского поселения, МФЦ, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ростовской области.

 Жалоба на нарушение порядка предоставления  услуги, выразившееся в неправомерных действиях (бездействиях) сотрудников МФЦ, рассматривается администрацией Кавалерского сельского поселения.

Жалоба может быть подана через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Кавалерского сельского поселения  не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

26. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

27. Жалоба, поступившая в администрацию, 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 муниципальную услугу, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

28. Действия (бездействия) должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу может быть обжалованы вышестоящему должностному лицу, в том числе:

- Главе  Кавалерского сельского поселения.
29.    Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном  виде,  путем   обращения на электронную   почту   fдминистрации:   sp10110@donpac.ru или официальный интернет-сайт администрации Кавалерского  сельского поселения http://kavalerskoesp.ru.
Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение и изменение адреса объектам адресации» муниципального образования «Кавалерское сельское поселение»
Главе  

                                                                          Кавалерского сельского поселения  

                                                          __________________________________

                                                                                 Фамилия, имя, отчество
                                                               От ________________________________

                                                                              фамилия, имя, отчество
(физического лица, полное наименование юридического  лица). 

                                                                                Указать место жительства (регистрации)  заявителя, телефон
 

 

 

 

 

Заявление

    Прошу присвоить, изменить (нужное оставить) адрес объекта,  расположенного по адресу:___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
 

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г. 

__________________ 
               _____________________________

 (подпись)
                           (расшифровка подписи заявителя)

Расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов (согласно перечню) и даты приема получил (если заявление подано лично):

«____»_____________ 20___ г.

 __________________                 _____________________________
(подпись)
                     (расшифровка подписи заявителя) 
Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение и изменение адреса объектам адресации» муниципального образования «Кавалерское сельское поселение»
РАСПИСКА

(СООБЩЕНИЕ)

в получении документов

Документы, поданные в администрацию Кавалерского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:


(дата) 

1. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2. Документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица, или его копия (для юридического лица) на ____ листах.

3. Доверенность или его заверенная копия (в случае представительства по доверенности) на _____ листах.

4. Иные документы:

(перечень иных документов при их наличии, указать: подлинник или заверенная копия)

4.1.____________________________________________________________________;

4.2.____________________________________________________________________;

4.3.____________________________________________________________________;

4.4.____________________________________________________________________;

4.5.____________________________________________________________________.

(ненужное поле зачеркнуть)

Входящий номер регистрации заявления __________________________.

«____»_____________ 20___ г.


__________________
                  _____________________________

(подпись)
                                             (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение и изменение адреса объектам адресации» муниципального образования «Кавалерское сельское поселение»
БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги в виде присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса
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ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ





ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ РАСПИСКИ В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ ИЛИ НАПРАВЛЕНИЕ ЕМУ СООТВЕТСТВУЮЩЕГО СООБЩЕНИЯ





ПОЛНОМОЧИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ НАДЛЕЖАЩЕ ОФОРМЛЕНЫ





ИСТРЕБОВАНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ НЕ ПРЕДСТАВИЛ ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ





ИМЕЮТСЯ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА  В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ ПУНКТОМ 40 ПРАВИЛ ПРИСВОЕНИЯ, ИЗМЕНЕНИЯ И АННУЛИРОВАНИЯ АДРЕСОВ, УТВЕРЖДЕННЫХ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ПРАВИТЕЛЬСТВА РФ ОТ 19.11.2014 № 1221, И ПУНКТОМ 2.16 АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА





РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА





ВЫДАЧА (НАПРАВЛЕНИЕ) ЗАЯВИТЕЛЮ ДОКУМЕНТА, ЯВЛЯЮЩЕГОСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





РЕШЕНИЕ О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ ЕГО АННУЛИРОВАНИИ





РАЗМЕЩЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ СОДЕРЖАЩИХСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОМ АДРЕСНОМ РЕЕСТРЕ СВЕДЕНИЙ ОБ АДРЕСАХ








