АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЕЛЁНОПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРОИЦКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21 мая 2013 года                                                                                                           N 26

с.Зелёная Поляна

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ И ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКАМ"

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам" (приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Администрации Троицкого района и сайте Администрации Зелёнополянского сельсовета.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на специалиста по земельным и имущественным вопросам Администрации сельсовета Л.Н. Москвитину.

Глава Администрации сельсовета


           

А.Н. Шаров

 Копия верна

 секретарь Администрации                   С.В. Алтухова

 Обнародовано на информационном стенде в Администрации Зелёнополянского сельсовета, а также на информационных стендах в с.Вершинино, п.Степной 5 июня  2013 года.

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                              к постановлению

                                                                                           Администрации Зелёнополянского  

                                                                                      сельсовета  Троицкого района

                                                                        от 21  мая 2013 г. N 26

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ

ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ И ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКАМ"

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам" (далее - Регламент) разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по присвоению адресов объектам недвижимости и земельным участкам.

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением Администрацией Зелёнополянского сельсовета Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости и земельным участкам в установленном порядке.

2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители).

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о

правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Зелёнополянского сельсовета, в лице специалиста Администрации сельсовета по земельным и имущественным вопросам  (далее – специалист Администрации), осуществляющего в пределах своих полномочий присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам.

3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Зелёнополянского сельсовета , графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений приводятся в приложении N 1 к настоящему Регламенту, размещаются на официальном сайте Администрации Троицкого района и сайте Администрации Зелёнополянского сельсовета и на информационном стенде администрации сельсовета.

3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту Администрации Зелёнополянского сельсовета , на официальном Интернет-сайте Администрации Троицкого района и сайте Администрации Зелёнополянского сельсовета и на информационном стенде администрации сельсовета, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.

3.4. На информационных стендах Администрации Зелёнополянского сельсовета  размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность Администрации сельсовета по предоставлению муниципальной услуги;

график (режим) работы;

регламент предоставления муниципальной услуги;

место нахождения органа, оказывающего услугу;

телефон для справок;

адрес электронной почты;

адрес официального Интернет-сайта Администрации Троицкого района и сайта Администрации Зелёнополянского сельсовета;

порядок получения консультаций;

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

Присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам.

2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам" осуществляет отдел архитектуры.

3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам" осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Уставом муниципального образования Зелёнополянский сельсовет Троицкого района, Алтайского края;

- Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации Зелёнополянского сельсовета Троицкого района  о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости (далее - постановление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

5. Срок предоставления муниципальной услуги.

5.1. Муниципальная услуга по присвоению адресов объектам недвижимости и земельным участкам предоставляется в срок не более 30 календарных дней со дня поступления заявления.

5.2. В исключительных случаях, а также в случае направления заявления, предусмотренного ч. 2 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса (заявления) не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в письменной форме заявление (приложение 2).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- Данные о заявителе - физическом лице, либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- Копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту, изменения адреса объекта);

- Схема, отображающая расположение объекта в границах земельного участка, подготовленная на основании топографической съемки в масштабе 1:500 (для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту, изменения адреса объекта);

- Схема территории, на которой располагался снесенный (разрушенный) объект, подготовленная на основании топографической съемки в масштабе 1:500 (для аннулирования адреса объекта);

- Технический паспорт объекта, при отсутствии регистрации объекта в государственном кадастре недвижимости (для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту, изменения адреса объекта);

- Документ, подтверждающий снос (разрушение) объекта или раздел объекта на части (для аннулирования адреса объекта).

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно представляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

При представлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителей.

7. Исчерпывающий перечень документов, запрашиваемый в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) (если обращается юридическое лицо);

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (кроме объектов индивидуального жилищного строительства (далее - ИЖС), создаваемых или созданных на земельных участках, предназначенных для ИЖС, до 01.03.2015, для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту, изменения адреса объекта);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту, изменения адреса объекта);

- кадастровая выписка из Государственного кадастра недвижимости (для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту, изменения адреса объекта).

За заявителем остается право предоставить документы лично.

8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

- заявление и представленные документы не позволяют однозначно истолковать их содержание (имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, серьезные повреждения и иные оговоренные в них исправления, исполнены карандашом).

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

- представлен неполный комплект документов;

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения муниципальной услуги;

- невозможность выполнения требований, предъявляемых к адресу при присвоении;

- отсутствие оснований присвоения, изменения или аннулирования адреса объекта.

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.

10. Требования, предъявляемые к адресу при присвоении:

уникальность адреса - адрес не должен повторять ранее зарегистрированный адрес другого существующего на момент регистрации адреса объекта недвижимости;

единство адреса - различные части существующего объекта недвижимости, объекта нового строительства или реконструкции, возводимого по единому проекту, должны иметь единый адрес;

пространственная идентификация - местоположение, геометрические параметры и границы объекта адресации должны быть описаны в геоинформационной базе данных адресного плана в местной системе координат, и объект адресации не должен пересекаться с другими пространственными объектами.

10.1. Основаниями присвоения постоянного (почтового) адреса объекту недвижимости является обращение заявителя (его представителя) в связи:

- с вводом объекта в эксплуатацию (кроме объектов ИЖС, создаваемых или созданных на земельных участках, предназначенных для ИЖС, до 01.03.2015);

- с разделением объекта на отдельные части или самостоятельные объекты;

- с объединением объектов.

10.2. Основаниями изменения адреса объекта недвижимости является обращение заявителя (его представителя) в связи:

- с переименованием элемента улично-дорожной сети без изменения его границ;

- с объединением нескольких элементов улично-дорожной сети с другим наименованием или сохранением за ним одного из прежних наименований;

- с разделением элемента улично-дорожной сети или выделение его отдельной части;

- с изменением границ муниципального образования Зелёнополянский сельсовет Троицкого района Алтайского края;

- с объединением в результате реконструкции, переустройства нескольких объектов в один объект;

- с выделением объекта недвижимости из состава комплекса объектов (при его отчуждении).

10.3. Основаниями аннулирования адреса объекта недвижимости является обращение заявителя (его представителя) в связи:

- с полным или частичным разрушением (ликвидацией) объекта недвижимости;

- с разделом объекта на самостоятельные объекты с присвоением каждому адреса;

- с переименованием, ликвидацией элементов планировочной структуры сельсовета;

11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц отдела архитектуры;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции отдела архитектуры;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

14.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах (вывесках) содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Администрации Зелёнополянского сельсовета;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение 4 к настоящему Регламенту));

перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов отдела архитектуры.

14.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

14.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

времени работы и перерыва на обед.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

15.1. Критерии оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

	    Показатели качества и доступности     
           муниципальной услуги           
	 Целевое значение 
    показателя    
	  Целевое  
 значение  
показателя 
     в     
последующие
   годы    

	
	2013 г. 
	 2014 г. 
	

	                           1. Своевременность                            

	% (доля) случаев предоставления  услуги  в
установленный   срок   с   момента   сдачи
документа                                 
	85 - 90%
	90 - 95% 
	 95 - 100% 

	                               2. Качество                               

	%   (доля)   Заявителей,   удовлетворенных
качеством процесса предоставления услуги  
	85 - 90%
	90 - 95% 
	 95 - 100% 

	%  (доля)  случаев  правильно  оформленных
документов должностным лицом (регистрация)
	85 - 90%
	90 - 95% 
	 95 - 100% 

	                             3. Доступность                              

	%   (доля)   Заявителей,   удовлетворенных
качеством   и   информацией   о    порядке
предоставления услуги                     
	90 - 95%
	95 - 100%
	   100%    

	%  (доля)   Заявителей,   считающих,   что
представленная информация об услуге в сети
Интернет доступна и понятна               
	90 - 95%
	95 - 100%
	   100%    

	                         4. Процесс обжалования                          

	%  (доля)  обоснованных  жалоб  к   общему
количеству   обслуженных   Заявителей   по
данному виду услуг                        
	85 - 90%
	90 - 95% 
	 95 - 100% 

	% (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных
и удовлетворенных в установленный срок    
	90 - 95%
	95 - 100%
	   100%    

	%   (доля)   Заявителей,   удовлетворенных
существующим порядком обжалования         
	90 - 95%
	95 - 100%
	   100%    

	%   (доля)   Заявителей,   удовлетворенных
сроками обжалования                       
	90 - 95%
	95 - 100%
	   100%    

	                              5. Вежливость                              

	%   (доля)   Заявителей,   удовлетворенных
вежливостью должностных лиц               
	90 - 95%
	95 - 100%
	   100%    


15.2. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения в Администрацию Зелёнополянского сельсовета, имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

- обращаться с заявлением о прекращении или приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

15.3. Должностные лица Администрации Зелёнополянского сельсовета обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших заявление;

- получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

15.4. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам отдела архитектуры при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (при наличии такого центра) и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).

16.1. Администрация Зелёнополянского сельсовета обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Троицкого района и Администрации Зелёнополянского сельсовета , на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.

16.2. Администрация Зелёнополянского сельсовета обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Троицкого района и Администрации Зелёнополянского сельсовета  и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

1. Описание последовательности действий при

предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- Проверка представленного пакета документов на комплектность;

- Запрос данных в рамках межведомственного взаимодействия;

- Проверка документов на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги;

- Подготовка проекта постановления Администрации Зелёнополянского сельсовета о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости либо отказа в предоставлении услуги;

- Предоставление заявителю результата предоставления услуги.

1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых

к нему документов

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости.

Заявитель вправе обратится с заявлением о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости в отдел архитектуры, осуществляющий в пределах своих полномочий выдачу градостроительного плана земельного участка.

Заявление с пакетом документов направляется в Администрацию Зелёнополянского сельсовета специалисту по земельным и имущественным вопросам в очной форме (при личном присутствии), через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (Портал).

В случае подачи заявления при личном обращении лицо, ответственное за прием документов, регистрирует заявку с приложенным пакетом документов в журнале регистрации заявлений, в Информационной Системе (ИС) (при наличии такой системы).

При обращении заявителя через Портал заявление регистрируется автоматически. Далее в ИС формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.

При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).

Система автоматически передает заявление на специалиста администрации. Специалист администрации  визирует заявление и назначает ответственного специалиста.

Результатом процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений, в ИС и назначение ответственного специалиста.

Срок выполнения административных действий по проверке заявки на комплектность составляет 25 минут.

1.2. Проверка представленного пакета документов

на комплектность

Основанием для начала процедуры является назначение ответственного специалиста.

Ответственный специалист проверяет пакет документов на комплектность. В случае, если специалист выявил отсутствие необходимых документов для предоставления услуги или несоответствие заявления пункту 6 главе II данного Регламента, специалист вносит данные о несоответствии в ИС. ИС автоматически формирует уведомление об отказе в предоставлении услуги по причине некомплекта. При обращении заявителя через Портал, уведомление автоматически направляется в "Личный кабинет" заявителя.

В случае подачи заявки при личном обращении, специалист устно, по почте на бумажном носителе, по электронной почте или по телефону уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

В случае, если ответственный специалист не выявил несоответствие заявления пункту 6 главе II данного Регламента, и все необходимые от заявителя документы приложены, переходит к процедуре экспертной проверки возможности предоставления муниципальной услуги.

Результатом процедуры является отказ в предоставлении услуги или установление факта полной комплектности пакета документов, требуемых от заявителя.

Максимальный срок выполнения административных действий по проверке заявления на комплектность составляет 1 рабочий день.

1.3. Запрос данных в рамках межведомственного

взаимодействия

В случае, если заявитель не предоставил документ, который возможно получить по каналам межведомственного взаимодействия, ответственный специалист направляет запрос в соответствующий орган.

При установлении факта отсутствия требуемого документа заявитель уведомляется о необходимости его оформления.

По окончании проведения процедуры запросов ответственный специалист в информационной системе формирует уведомление о необходимости доработки комплекта документов либо о приеме документов.

Уведомление может быть направлено заявителю лично, по почте на бумажном носителе, по электронной почте или в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

1.4. Проверка документов на наличие оснований

для отказа в предоставлении услуги

После регистрации заявления и получения данных в рамках межведомственного взаимодействия ответственный специалист проверяет пакет документов на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги.

По окончании проверки ответственный специалист в информационной системе формирует уведомление о предоставлении либо непредоставлении услуги.

Уведомление может быть направлено заявителю лично, по почте на бумажном носителе, по электронной почте или в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

Максимальный срок выполнения административных действий по приему и проверке документов составляет 30 календарных дней.

1.5. Подготовка проекта постановления Администрации сельсовета о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости либо отказа в предоставлении слуги

При обнаружении наличия оснований для отказа в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости ответственный специалист в информационной системе формирует решение об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости.

Решение об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости согласовывается с уполномоченным лицом.

По факту согласования решения об отказе ответственный специалист в информационной системе формирует уведомление об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости.

Уведомление может быть направлено заявителю лично, по почте на бумажном носителе, по электронной почте или в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

В случае соответствия комплекта документов требованиям ответственный специалист подготавливает проект постановления и передает его на согласование и подписание уполномоченным лицам и главе Администрации сельсовета.

Постановление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости изготавливается в 2-х экземплярах: один выдается на руки заявителю, второй остается  - в Администрации сельсовета.

После подписания постановление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости регистрируется в журнале регистрации постановлений, в электронной системе документооборота.

По факту регистрации постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости ответственный специалист в информационной системе формирует уведомление о выдаче заявителю постановления.

Уведомление может быть направлено заявителю лично, по почте на бумажном носителе, по электронной почте или в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

Максимальный срок выполнения административных действий по подготовке проекта постановления, его подписания и направления заявителю либо отказа в предоставлении услуги составляет 30 календарных дней с момента регистрации полного пакета документов.

1.6. Предоставление заявителю результата

предоставления услуги

Постановление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости направляется специалистом по земельным и имущественным вопросам  заявителю в течение 30 календарных дней со дня приема от него документов лично, по почте на бумажном носителе, по электронной почте или в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем главы Администрации сельсовета в соответствии с должностными обязанностями.

2. При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается членами комиссии.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
 (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через КАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края" (далее - МФЦ), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. При подаче жалобы через МФЦ ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивается МФЦ в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, в случае наличия заключенного соглашения о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.10. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

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

5.11. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в органе, предоставляющем муниципальную услугу, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, на едином портале государственных и муниципальных услуг;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

                                                   Приложение N 1

                                                                           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги

                                                                         "Присвоение адресов объектам

                                                                                     недвижимости и земельным участкам"

СВЕДЕНИЯ

ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЕЛЁНОПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ТРОИЦКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

	Место нахождения:       
	 Алтайский край, Троицкий район, с.Зелёная Поляна,ул.40 Лет Победы -21

	График работы           
	Понедельник –пятница с 8.30 до 16.30                         
Суббота, воскресенье - выходные дни             
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00              

	Почтовый адрес          
	659851, Алтайский край, Троицкий район, с.Зелёная Поляна,ул.40 Лет Победы -21

	Телефоны    специалистов
     
	8-(38534) 24-3-42, 24-3-31                      

	Адрес электронной почты 
	zel.pol-1@mail.ru; zel.pol@mail.ru                                                  


                                                   Приложение N 2

                                                                            к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                    "Присвоение адресов объектам

                                                                                  недвижимости и земельным участкам"

                                                                        Главе Администрации Зелёнополянского

                                                                        сельсовета ____________________________
                                                                                                    (инициалы, фамилия)

                                                                         ____________________________________

                                                                              (фамилия, имя и отчество заявителя

                                                                          ___________________________________,

                                                                         или наименование юридического лица)

                                                                         проживающего(-ей) по адресу: __________
                                                                         _____________________________________,

                                                                           (полностью адрес места жительства,

                                                                         места нахождения)

                                                                         контактный телефон ___________________,

                                                                         действующего(-ей) по доверенности от имени

                                                                           ___________________________________,

                                                                          (фамилия, имя и отчество доверителя)

                                                                            по иным основаниям __________________

                                                                            (наименование

                                                                           ____________________________________,

                                                                            и реквизиты документа)

                                                                            проживающего(-ей) по адресу: ___________ 
                                                                            __________________________________

                                                                            (полностью адрес места жительства,

                                                                             места нахождения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить, изменить, аннулировать постоянный (почтовый) адрес ________
          (указывается необходимое действие)

__________________________________________________________________________,

                          (наименование объекта)

расположенному по адресу:  __________________________________________________
___________________________________________________________________________

Информацию прошу представить почтой, на руки по месту сдачи заявки.

                                   (ненужное зачеркнуть)

Документы,  представленные  на рассмотрение и сведения, указанные в заявке,

достоверны.  Даю  свое  согласие  на  обработку  моих персональных данных в

соответствии  с  требованиями  Федерального  закона "О персональных данных"

N 152-ФЗ от 27.07.2006.

"___" __________ 20__ г. ___________________ ______________________________

(дата подачи заявления)  (подпись заявителя) (инициалы, фамилия заявителя)

Приложения:  1. ____________________________________________________________

                        2. ____________________________________________________________

                        3. ____________________________________________________________

                                                   Приложение N 3

                                                                           к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                    "Присвоение адресов объектам

                                                                                   недвижимости и земельным участкам"

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ

ДЛЯ ПОДАЧИ ЖАЛОБ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Администрация Зелёнополянского сельсовета        
	
	659851, Алтайский край, Троицкий район, с.Зелёная Поляна,ул.40 Лет Победы -21


                                            Приложение N 4

                                                                            к Административному регламенту

                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                                                   "Присвоение адресов объектам

                                                                                     недвижимости и земельным участкам"
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ

ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ И ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКАМ"

          ──────────┐  ┌─────────────────┐  ┌────────────────┐

│    Заполнение     │  │Подача заявления │  │Подача заявления│

│заявления (заявки) │  │  (заявки) при   │  │ (заявки) через │

│    через РПГУ     │  │личном обращении │  │      МФЦ       │

└────────┬──────────┘  └────────┬────────┘  └─────────┬──────┘

         └──────────────────────┼─────────────────────┘

                                │ заявление + пакет документов

                                V

                   ┌──────────────────────────┐

                   │  Регистрация заявления   │

                   │         (заявки)         │

                   └────────────┬─────────────┘

               Зарегистрированное заявление (заявка)

                                V

                   ┌──────────────────────────┐

                   │Проверка пакета документов│

                   │     на комплектность     │

                   └────────────┬─────────────┘

                        Результат проверки

                                V

                   ┌──────────────────────────┐   ┌──────────────────────┐

                   │Отсутствуют необходимые и │да │Уведомление заявителя │

                   │обязательные документы от ├──>│     об отказе в      │

                   │        заявителя         │   │предоставлении услуги │

                   │                          │   │по причине некомплекта│

                   └────────────┬─────────────┘   └──────────────────────┘

                                │ нет

                                V

                   ┌──────────────────────────┐

                   │Запрос недостающих данных │

                   │        по каналам        │

                   │межведомственного действия│

                   └────────────┬─────────────┘

                     Запрашиваемые данные 

                                V

                   ┌──────────────────────────┐

                   │Проверка данных на наличие│

                   │  оснований для отказа в  │

                   │  предоставлении услуги   │

                   └────────────┬─────────────┘

                        Результат проверки

                                V

                 нет   ┌──────────────────┐ да

             ┌─────────┤Проверка пройдена?├─────┐

             │         └──────────────────┘     │

             V                                  V

     ┌─────────────────────┐   ┌──────────────────────┐

     │Формирование отказа в│   │  Подготовка проекта  │

     │предоставлении услуги│   │   постановления о    │

     └─────────────┬───────┘   │присвоении, изменении │

 Решение об отказе V           │и аннулировании адреса│

     ┌─────────────────────┐   │ объекта недвижимости │

     │Визирование отказа в │   └────┬─────────────────┘

     │предоставлении услуги│        │ проект постановления о присвоении,

     └─────────────┬───────┘        │ изменении и  аннулировании  адреса

 Подписанный отказ V                V объекта недвижимости

     ┌─────────────────────┐   ┌──────────────────────┐

     │   Предоставление    │   │   Принятие проекта   │

     │ заявителю отказа в  │   │   постановления о    │

     │предоставлении услуги│   │присвоении, изменении │

     └─────────────────────┘   │и аннулировании адреса│

                               │ объекта недвижимости │

                               └────┬─────────────────┘

                                    │ принятый  проект  постановления  о

                                    │ присвоении,       изменении      и

                                    │ аннулировании    адреса    объекта

                                    V недвижимости

                               ┌──────────────────────┐

                               │    Предоставление    │

                               │  заявителю проекта   │

                               │   постановления о    │

                               │присвоении, изменении │

                               │и аннулировании адреса│

                               │ объекта недвижимости │

                               └──────────────────────┘
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