
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕВАСТЬЯНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИОЗЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е       
от 30 августа 2013   года                                                                                                        № 63  
	Об  утверждении административного регламента предоставления  муниципальной            услуги «Присвоение (уточнение), изменение     адреса  объекта   недвижимого  имущества  на  территории  муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального   образования Приозерский муниципальный  район Ленинградской области»




В соответствии с Федеральным законом от 18.12.1997 г. № 152-ФЗ "О наименованиях географических объектов", Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях исполнения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»руководствуясь Уставом муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, администрация муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение), изменение  адреса  объекта недвижимого имущества на территории  муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный  район Ленинградской области».

2. Опубликовать административный регламент в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации муниципального образования Севастьяновское сельское поселение.

3. Настоящий административный регламент вступает в силу с момента опубликования

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
МО Севастьяновское сельское поселение:                                                            С.В.Карплюк                                                                                 

исп.: Ионова Н.Е.тел. 8-813-79-93-289

Разослано: дело-3,прокуратура-1,отд.по аритектуре-1,СМИ-1
УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации 

муниципального образования

Севастьяновское сельское поселение

 муниципального образования

 Приозерский муниципальный район 

Ленинградской области
№ 63 от 30 августа 2013г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение (уточнение), изменение адреса  объекта недвижимого имущества на территории  муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный  район Ленинградской области»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: присвоение (уточнение), изменение почтового адреса объекта недвижимого имущества на территории муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный  район Ленинградской области.

Административный регламент о порядке присвоения, изменения и упразднения наименований объектов уличной сети, адресации объектов недвижимости, ведении адресного реестра на территории Севастьяновского сельского поселения  (далее - Регламент) разработан в целях упорядочения адресации объектов недвижимости, регистрации и учета адресов, ведения адресного плана и адресного реестра на территории  муниципального образования Севастьяновское сельское поселение. 
1.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги: должностное лицо администрации муниципального образования Севастьяновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

1.3. Цена услуги: безвозмездно.

1.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принята 12.12.1993г.;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 18.12.1997 г. № 152-ФЗ "О наименованиях географических объектов";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг);

- Устав муниципального образования Севастьяновское сельское поселение.
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги: 

1.5.1. Присвоение почтового адреса объекту недвижимого имущества.

1.5.2. Письменный отказ в присвоении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества с указанием причины отказа;

1.5.3. Изменение почтового адреса объекта недвижимого имущества.

1.5.4. Выдача дубликата документа о присвоении (изменении) почтового адреса объекта недвижимости.

1.5.5. Письменный отказ  в выдаче дубликата документа о присвоении (изменении) почтового адреса объекта недвижимости.

1.5.6. Присвоение, изменение и упразднение наименований объектов уличной сети.

1.6. Заявители услуги: физические и юридические лица, имеющие объекты недвижимости в границах муниципального образования Севастьяновское сельское поселение.

1.7. Действие регламента распространяется на все объекты недвижимости, расположенные на территории муниципального образования Севастьяновское сельское поселение.
1.8. Регламент не распространяется на объекты временного назначения, для которых адресом является совокупность наименования объекта уличной сети и кадастрового номера земельного участка.

2. Термины и понятия, используемые в настоящем Регламенте

2.1. В настоящем Регламенте используются следующие основные термины и понятия:

адрес - структурированное описание по установленной форме совокупности реквизитов местоположения объекта на местности (земельного участка, владения, здания, строения, домовладения), однозначно определяющее данный объект;

адресация - система норм, правил, методик и технологий, реализующих соответствие адреса(ов) объекту(ам) адресации;

адресное хозяйство - совокупность объектов визуальных коммуникаций и адресных реквизитов, размещаемых на визуально доступных местах наружных стен адресуемых зданий. Адресное хозяйство составляют аншлаги, номерные знаки, информационные щиты-указатели, схемы кварталов;

адресный реестр - полный перечень наименований объектов уличной сети в алфавитном порядке и связанных с ними перечней номеров объектов недвижимости в порядке возрастания;

временные здания и сооружения - здания и сооружения, срок установки которых исходя из назначения конструктивных решений, места расположения и иных признаков ограничен временными рамками;

здание гражданского назначения - здание, предназначенное для проживания либо обслуживания бытовых и общественно-культурных потребностей человека, в том числе жилые дома, гостиницы, торговые, административные, учебно-научные, лечебно-санаторные и иные здания;

здание производственного назначения - здание, предназначенное для размещения промышленных производств, обеспечивающее необходимые производственные условия и жизнедеятельность человека, занятого в производственном процессе;

номер дома - обязательная часть адреса, выраженная целым положительным числом, приблизительно соответствующая порядковому номеру здания, вдоль выбранного для адресации элемента улично-дорожной сети, с возможным добавлением буквы русского алфавита ("а", "б", "в", "г" и т.д., исключая буквы "з", "ё", "и", "ч", "ы", "щ", "ъ", "ь");

объект адресации - здание, сооружение, земельный участок;

сооружение - результат строительной деятельности, предназначенный для выполнения производственных процессов различного вида, хранения продукции, временного пребывания людей, перемещения людей и грузов.
здание - строительное сооружение с помещениями, состоящее из несущих и ограждающих или совмещенных конструкций, образующих замкнутый объем, предназначенный для проживания или пребывания людей в зависимости от функционального назначения и для выполнения различных видов производственных процессов. Здание считается отдельным при обособленных несущих конструкциях фундаментов, стен и кровли. В противном случае объект рассматривается как часть здания;

селитебная территория - территория поселения, предназначенная для размещения жилых, общественных зданий и сооружений, отдельных коммунальных и промышленных объектов, не требующих устройства санитарно-защитных зон, включая транспортные пути внутригородского сообщения;

строительный адрес - структурированное описание совокупности реквизитов местоположения на местности объектов на период проектирования строительства;

улица, переулок, проезд и т.п. - поименованные градостроительные объекты, обеспечивающие транспортные и пешеходные связи между жилыми домами, районами, а также между жилыми районами и промышленными зонами, общественными центрами, кварталами, имеющие линейные фиксированные по всей длине границы, начало и окончание;

топоним - совокупность географических названий определенной местности (производственные зоны, ландшафтные, рекреационные территории, километраж автомагистралей).

3. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, сроках и месте ее предоставления можно получить по адресу: 188752, Ленинградская область, Приозерский район, Севастьяновское сельское поселение, пос. Севастьяново, ул. Новая, д. 4. Телефоны: 8-813-79-93-289 (факс), 8-813-79-93-238 Также информацию можно получить на сайте http://sevastianovo.org.ru/ Адрес электронной почты: osipova_LL@mail.ru
Режим работы администрации МО Севастьяновское сельское поселение:

	Понедельник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда

	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 16.00 (перерыв 13.00-14.00)


Суббота, воскресенье – выходные дни.


3.1.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем муниципальной услуги при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и информационных материалов, размещаемых на стендах в организации, осуществляющей муниципальную услугу.

3.1.3. Документ о присвоении (изменении) почтового адреса или отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

3.1.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

3.1.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

3.1.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
3.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

3.2.1. Обязательным условием для присвоения (изменения) почтового адреса объекту недвижимости является подача в письменной форме заявления в адрес исполнителя муниципальной услуги о присвоении (изменении) почтового адреса (форма заявления - Приложение № 1 к Регламенту).
В заявлении о присвоении (изменении) почтового адреса указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество гражданина, его почтовый индекс и адрес, контактный телефон, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, если основанием для присвоения (изменении) почтового адреса является заявление физического лица;

- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса Российской Федерации, его почтовый индекс и адрес, контактный телефон, ИНН, если основанием для присвоения (изменения) почтового адреса является заявление юридического лица;

- наименование и место расположения объекта, на который заявитель желает получить почтовый адрес;

- ссылка на прилагаемые к заявлению документы.
3.3. Документы, прилагаемые к заявлению (приложение №2 к регламенту) о присвоении (изменении) почтового адреса объекта недвижимости, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
- для присвоения почтового адреса земельному участку:

а) копия документа, удостоверяющего личность (без возврата);
б) документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя; 
в) копии учредительных документов для юридического лица;
г) копия правоустанавливающего документа на земельный участок, права на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (без возврата);

- для присвоения почтового адреса жилому дому, зданию, строению, сооружению:

а) копия документа, удостоверяющего личность (без возврата);
б) документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя; 
в) копии учредительных документов для  юридического лица;
г) копия правоустанавливающего документа на объект недвижимого имущества, права на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (без возврата);
3.4. Документы, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно, но могут быть получены при межведомственном взаимодействии:

а) выписка из ЕГРЮЛ;

б) выписка из ЕГРП на земельный участок;

в) выписка из ЕГРП на жилой дом, здание, строение, сооружение.

г) копию межевого плана, кадастрового паспорта или кадастровой выписки (при наличии);

д) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае разделе земельного участка.

е) решение (соглашение) о разделе жилого дома – в случае раздела жилого дома.

3.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

3.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней.

3.5.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют:

-  один день – прием и регистрация поступившего заявления;

 - пять дней – проверка на соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

- пятнадцать дней – направление запросов и получение по межведомственному взаимодействию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- пять дней – подготовка документа о присвоении (изменении) почтового адреса либо письменного отказа в предоставлении услуги, с указанием причины отказа;

- три дня – подписание  документа о присвоении (изменении) почтового адреса либо письменного отказа в предоставлении услуги, с указанием причины отказа;

- два дня – выдача документа о присвоении (изменении) почтового адреса либо письменного отказа в предоставлении услуги, с указанием причины отказа;

3.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, указанных в п. 3.3. настоящего Регламента;

- предоставление документов неуполномоченным лицом;

- предоставление документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.

3.7. Порядок присвоения, изменения и упразднения наименований объектов уличной сети.

3.7.1. Правила присвоения наименования объектам уличной сети

При выработке предложений и принятии решений по присвоению названий объектам уличной сети рекомендуется учитывать:

- тип объекта уличной сети (улица, переулок, площадь, проспект и т. д.) с использованием нормативной классификации;

- местоположение объекта в структуре уличной сети, его протяженность, отношение к ранее существовавшим улицам;

- исторические и культурные традиции и связи, род занятий населения, значительные исторические и современные события, роль выдающихся личностей в истории населенного пункта;

- благозвучность, немногословность и разборчивость в произношении наименования.

3.7.2. Присвоение наименования объекту уличной сети или изменение его наименования производится в случаях:

- образования нового объекта уличной сети;

- возникновения необходимости присвоения наименования существующему объекту уличной сети;

- необходимости изменения наименования существующего объекта уличной сети;

3.7.3. Предложения по присвоению наименований вновь образуемым объектам уличной сети, изменению и упразднению наименований объектов уличной сети. 

Предложения по присвоению наименований существующим объектам уличной сети и изменению наименований объектов уличной сети могут выноситься на рассмотрение органами государственной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями, общественными организациями, предприятиями, организациями, органами территориального общественного самоуправления, гражданами.

3.7.4. Специалист в соответствии с установленным регламентом работы рассматривает предложения, принимает решения и подготавливает проекты постановлений администрации муниципального образования.

3.7.5. Упразднение наименований объектов уличной сети производится в случаях:

- ликвидации объекта уличной сети;

- ликвидации всех расположенных на нем объектов недвижимости;

- переадресации всех расположенных на нем объектов недвижимости.

3.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.8.1. Требования к размещению и оформлению помещения.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерами для работы специалистов с возможностью печати.

3.8.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В месте информирования размещается информационный стенд. Стенд располагается в доступном для просмотра месте. Также информация размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Плодовское сельское поселение. Информация, предназначенная для заявителей должна содержать сведения о справочных телефонах органа предоставляющего муниципальную услугу, адресе сайта администрации в сети Интернет; способах получения информации о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги; процедуре прохождения муниципальной услуги; основании для приостановлении и отказа в предоставлении муниципальной услуги; порядке обжалования решений; образце заявлений.

3.8.3. Требования к местам для приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым данным, печатающим устройствам.

3.8.4. Требования к оборудованию мести обеспечению комфортных условий для приема заявителей.

Место ожидания должно размещаться в просторном помещении. Место ожидания должно быть оборудовано стульями (не менее трех), столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться бланки заявлений и канцелярские принадлежности (пишущие ручки). Непосредственно в помещение для ожидания должен быть обеспечен беспрепятственный доступ для маломобильных групп населения.

3.8.5. Требования к парковочным местам.

Парковочные места должны быть выполнены в соответствии с требованиями СНиП 21-02-99.

3.8.6. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание должен быть оборудован табличкой с информацией об органе, предоставляющем муниципальную услугу.

4. Административные процедуры

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых к нему документов;
- регистрация заявления в журнале регистрации письменных обращений граждан или юридических лиц;
- проверка представленных документов;
- запрос необходимых документов по межведомственному взаимодействию;

- подготовка и выдача документа о присвоении (изменении) почтового адреса, в форме постановления администрации муниципального образования Севастьяновское сельское поселение (далее постановлении).
4.1.2. В рамках предоставления муниципальной услуги также могут выполняться следующие административные процедуры:

- внесение изменений в почтовый
 адрес;

- выдача дубликата документа о присвоении (изменении) почтового адреса;

- отмена документа о присвоении (изменении) почтового адреса.

4.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов.

4.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке прилагаемых документов является обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

4.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист органа предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.3. Время исполнения данной процедуры составляет не более 20 минут.

4.2.4. Результатом выполнения данной процедуры является:

- проверка представленных заявителем заявления и наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- прием документов от заявителя, либо отказ в приеме документов.

4.2.5. Отсутствие у заявителя необходимых документов, может быть основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. Специалист уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителю суть выявленных обстоятельств и предлагает заявителю принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить заявитель;

4.2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются документы в соответствии с исчерпывающим перечнем документов, изложенным в части 3.3 раздела 3 настоящего Регламента.

4.2.7. Истребование документов, непредусмотренных настоящим административным регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства, при приеме документов не допускается.

4.3. Регистрация заявления в журнале регистрации письменных обращений граждан или юридических лиц.

4.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации заявления в журнале регистрации письменных обращений граждан или юридических лиц является обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

4.3.2. Заявление на получение муниципальной услуги регистрируется специалистом в журнале регистрации письменных обращений граждан либо в журнале регистрации письменных обращений юридических лиц. 

4.3.3. Ответственным за выполнение данной административной процедуры  является специалист органа предоставляющего муниципальную услугу. Время выполнения данной процедуры составляет не более 15 минут.
4.3.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является предоставление заявителю входящего номера заявления. 
4.3.5. Срок проведения процедур по приему и регистрации заявления – один день.
4.4. Проверка представленных документов.

4.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по проверке представленных документов является регистрация заявления в журнале регистрации письменных обращений граждан или юридических лиц в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

4.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист органа предоставляющего муниципальную услугу.

4.4.3. Специалист проводит проверку правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с п. 3.3. Регламента.

4.4.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие документов для предоставления муниципальной услуги. 

4.4.5. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.6. Регламента, готовится письменный отказ в предоставлении услуги  с указанием причины отказа. 

4.4.6. Срок проведения процедуры – пять дней.

4.5. Направление запросов и получение ответов по межведомственному информационному взаимодействию.

4.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является: 

 необходимость получения документов в соответствии с п.2.4. Регламента;

4.5.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист органа предоставляющего муниципальную услугу.

4.5.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение документов в соответствии с п. 2.4. Регламента.

4.5.4. Срок проведения процедуры – четырнадцать дней.

4.6. Подготовка и выдача документа о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимости.

4.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является соответствие предоставленных документов требованиям настоящего Регламента.

4.6.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист органа предоставляющего муниципальную услугу.

4.6.3. После принятия решения о подготовке и выдаче постановления о присвоении (изменении) почтового адреса специалист в течение пяти дней осуществляет подготовку постановления.

4.6.4. Постановление о присвоении (изменении) почтового адреса в течение трех дней подписывается главой администрации и заверяется печатью органа предоставляющего муниципальную услугу.

4.6.5. Специалистом в течение двух дней осуществляется регистрация и выдача документа заявителю. 
4.6.6. Постановление о присвоении (изменении) почтового адреса изготавливается в трех экземплярах для заявителя,  один экземпляр с приложением документов, положенных в основу принятия, хранится в администрации МО Севастьяновское сельское поселение, один экземпляр рассылается в архив, один экземпляр в прокуратуру, два экземпляра в паспортный стол, один экземпляр в БТИ, один экземпляр специалисту администрации, ответственному за предоставление услуги.
4.6.7. Выдача документов заявителю производится в администрации муниципального образования Севастьяновское сельское поселение с обязательной росписью о получении в журнале регистрации, либо по договоренности с заявителем – отправляется заказным письмом.
4.7. Выдача дубликата постановления о присвоении (изменении) почтового адреса.

4.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче дубликата постановления о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимости является обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, при обосновании необходимость выдачи дубликата (форма заявления - Приложение № 3 к Регламенту).

4.7.2 Заявление на получение муниципальной услуги в виде по выдаче дубликата постановления о присвоении (изменении) почтового адреса регистрируется специалистом в журнале регистрации письменных обращений граждан либо в журнале регистрации письменных обращений юридических лиц. 

4.7.3. Специалист проводит мероприятия по проверке фактов, обосновывающих подготовку дубликата постановления о присвоении (изменении) почтового адреса.

4.7.4. Выдача дубликата постановления о присвоении (изменении) почтового адреса возможна в случае утраты (пожар, стихийное бедствие, хищение и др.).
4.7.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие решения о выдаче дубликата постановления о присвоении (изменении) почтового адреса.

4.7.6. Специалистом выдается дубликат заявителю либо направляется заказным письмом.
4.7.7. Срок проведения процедуры выдачи дубликата - не должен превышать тридцати дней. 

4.8. Отмена постановления о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимости.

4.8.1. Основанием для начала административной процедуры по отмене постановления о присвоении (изменении) почтового адреса является установление органом, предоставляющим муниципальную услугу, после выдачи документа одного из обстоятельств, являющихся в соответствии с п. 3.6. настоящего Регламента основанием для отказа.

4.8.2. Заявление с приложенными документами, содержащими сведения об обстоятельствах, указанных в п.4.8.1. регистрируется специалистом в журнале регистрации письменных обращений граждан либо в журнале регистрации письменных обращений юридических лиц. 

4.8.3. Специалист проводит мероприятия по проверке полученных документов и содержащихся в них сведениях.

4.8.4. Отмена постановления о присвоении (изменении) почтового адреса производится в случае:

- недействительности представленных заявителем документов либо наличия в них недостоверных сведений; несоответствие действующему законодательству.
4.8.5. Решение об отмене постановления о присвоении (изменении) почтового адреса может быть принято до государственной регистрации права собственности на объект недвижимого имущества.

4.8.6. Решение об отмене постановления о присвоении (изменении) почтового адреса оформляется постановлением главы администрации МО Севастьяновское сельское поселение.

4.8.7. Результатом выполнения данной административной процедуры является отмена документа о присвоении (изменении) почтового адреса. 

4.8.8. Решение об отмене в течение трех рабочих дней со дня его принятия вручается специалистом владельцу объекта недвижимого имущества либо направляется заказным письмом.

4.8.9. При отсутствии оснований для отмены постановления о присвоении (изменении) почтового адреса, в адрес органа (лица) сообщившего сведения, послужившие основанием для начала административной процедуры, направляется письменное сообщение о результатах рассмотрения представленных документов с обоснованием принятого решения. 

4.8.10. Проект такого сообщения готовится специалистом и представляется для подписания главе администрации.

4.9.11. После подписания документ передается специалисту для направления адресату почтовым отправлением.

4.10. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

4.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 45 минут;

4.10.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

 5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за осуществлением полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

 5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

5.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
5.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Ответственность муниципальных служащих.

5.2.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5.2.2. Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
6. Порядок обжалования действий (бездействия), решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

6.1.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

6.1.2.Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее – обращение) устно, либо письменно на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главе администрации Севастьяновское сельское поселение.
6.1.3.При письменном обращении в обязательном порядке в обращении указывается:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование организации для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- суть обращения;

- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.  

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.

6.1.4.Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит. 

6.1.5.Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней со дня регистрации обращения заявителя.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней.

О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно.

При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приёма.

6.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано не обоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано не обоснованным.

6.1.7. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

6.2. Порядок судебного обжалования

6.2.1.Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

6.2.2. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

6.2.3. В случае если действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в Арбитражный суд.
6.2.4. Действия (бездействия) и решения должностных лиц и специалистов администрации муниципального образования Плодовское сельское поселение, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течении трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение №1

к административному регламенту администрации МО

Севастьяновское сельское поселение  
Главе     администрации     муниципального  

образования Севастьяновское сельское                       

поселение
от___________________________________
________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_____________

________________________________

________________________________

Телефон__________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

                                                                                        ______________________________________

                                                                                       Номер       пенсионного       страхового 

                                                                                          свидетельства_____________________
Реквизиты доверенности______________
_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить (изменить) почтовый адрес _____________________________ 
______________________________________________________________________________________________________

(объект адресации: индивидуальный жилой дом, здание торгового центра и т.д.)
расположенному________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (местоположение объекта недвижимости)

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»
Приложение:

_______________________________________________ 

_______________________________________________ 

_______________________________________________ 

_______________________________________________ 

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

Приложение №2

к административному регламенту администрации МО

                                               Севастьяновское сельское поселение  
Перечень документов, прилагаемых к заявлению о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимого имущества.

1. Документы, прилагаемые к заявлению о присвоении (изменении) почтового адреса объекта недвижимости, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
- для присвоения почтового адреса земельному участку:

а) копия документа, удостоверяющего личность (без возврата);
б) документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя; 
в) копии учредительных документов для юридического лица;
г) копия правоустанавливающего документа на земельный участок, права на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (без возврата);

- для присвоения почтового адреса жилому дому, зданию, строению, сооружению:

а) копия документа, удостоверяющего личность (без возврата);
б) документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя; 
в) копии учредительных документов для  юридического лица;
г) копия правоустанавливающего документа на объект недвижимого имущества, права на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (без возврата);
2. Документы, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно, но могут быть получены при межведомственном взаимодействии:

а) выписка из ЕГРЮЛ;

б) выписка из ЕГРП на земельный участок;

в) выписка из ЕГРП на жилой дом, здание, строение, сооружение.

г) копию межевого плана, кадастрового паспорта или кадастровой выписки (при наличии);

д) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае разделе земельного участка.

е) решение (соглашение) о разделе жилого дома – в случае раздела жилого дома.

Приложение №3

к административному регламенту администрации МО

                                               Севастьяновское сельское поселение  

Главе     администрации     муниципального  

образования Севастьяновское сельское 
поселение
от___________________________________
________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_____________

________________________________

________________________________

Телефон__________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

                                                                         ______________________________________

                                                                         Номер       пенсионного       страхового 

                                                                         свидетельства_____________________
Реквизиты доверенности______________
_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу дубликата документа о присвоении (изменении) почтового адреса объекту недвижимого имущества

Прошу выдать дубликат постановления о присвоении (изменении) почтового адреса

______________________________________________________________________________________________________

(объект адресации: индивидуальный жилой дом, здание торгового центра и т.д.)
расположенного________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (местоположение объекта недвижимости)

в связи с тем, что _____________________________________________________________

(указать причину)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение: при наличии - документы, подтверждающие необходимость выдачи дубликата.

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)
Приложение №4

к административному регламенту администрации МО

                                                                                                  Севастьяновское сельское поселение  

Блок-схема предоставления муниципальной услуги










	Выдача постановления о присвоении адреса заявителю




подача заявления  с комплектом  документов





Прием и регистрация заявления





Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям





Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям








оформление запросов и получение ответов по межведомственному взаимодействию





Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги 





Оформление постановления администрации поселения о присвоении адреса











