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АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от
№
ст-ца Калининская



Об  утверждении    административного регламента    
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановления Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», на основании Устава Калининского сельского поселения, п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов», согласно приложению.

2.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

          4.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава Калининского

сельского поселения

Калининского района                                                                          В.Г. Боровик
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	ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации Калининского сельского поселения Калининского района от _________  №______
«Об  утверждении    административного регламента    предоставления

муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»


Проект внесен:

Земельно-правовым отделом

администрации Калининского

сельского поселения Калининского района 

Юрисконсульт                                                                                      Е.В. Попкова
Составитель проекта:

Главный специалист земельно-правового отдела

администрации Калининского

сельского поселения Калининского района                                       С.Н. Женило

Проект согласован:

Начальник общего отдела 

администрации Калининского

сельского поселения

Калининского района                                                                           С.Н. Токарев 
                  ПРИЛОЖЕНИЕ
                    УТВЕРЖДЕН

     постановлением администрации 
              Калининского сельского поселения

                                                                                        Калининского района

                                                                                 от ____________№________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

1.Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»  (далее – Регламент)разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2. Круг заявителей

2.1.Заявителями являются:
- физические лица;

- юридические лица.

2.2.При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации Калининского сельского поселения, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации.

Информирование об оказании муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации:

- на информационном стенде, расположенном в помещении администрации;

- на официальном сайте администрации Калининского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

- предоставление консультации работниками органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по телефону или на личном приеме.

3.2.На информационном стенде в администрации размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

б) перечни документов, необходимых для присвоения адреса объекту недвижимости;

в) образцы оформления документов, необходимых для присвоения адреса объекту недвижимости;

г) режим приема заявителей на получение муниципальной услуги.

3.3.Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления услуги) заявители могут обратиться:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги (далее -  специалист);

- в письменной форме посредством почтового отправления или с использованием средств электронной связи в адрес администрации Калининского сельского поселения.

3.4.Индивидуальное устное информирование осуществляется  специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией. Специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы.

3.5.Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте либо представляются лично в администрацию Калининского сельского поселения.

При подготовке ответа о ходе предоставления муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

3.6.Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

3.7.Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

3.8.В случае отсутствия в запросе названной выше информации такое обращение не рассматривается.

3.9.Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
4) времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

5) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

7) иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

3.10.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.11.Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

1) достоверность и полнота информирования об услуге;
2) четкость в изложении информации об услуге;
3) удобство и доступность получения информации об услуге;

4) оперативность предоставления информации об услуге.

3.12.Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» (далее – МФЦ) расположенное по адресу: Краснодарский край, Калининский район, ст. Калининская, ул. Фадеева, 148/5 в соответствии с графиком приема: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 – 17.00 без перерыва, выходные суббота, воскресенье.

Справочный телефон МФЦ – 8(86163) 22-7-09
Адрес: 353780, Краснодарский край, Калининский район, ст.  Калининская, ул. Советская, дом 40
График приема – понедельник, вторник, среда, пятница с 08.00до 12-00 и с 13-00 до 16-00.
Не приемный день - четверг
Выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: (861 63) 21-4-36, 24-2-34
Факс: (86163) 21-4-36
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - адм_калина.рф

адрес электронной почты – adm_kalina_2006@mail.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги

1.1.«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1.Муниципальная услуга предоставляется  администрациейКалининского сельского поселения  (далее администрация).
2.2.Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

-Калининский отдел филиала  федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю (Росреестр);

- Калининский филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ».
3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации Калининского сельского поселения о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекту недвижимости  либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги либо отказом в предоставлении муниципальной услуги.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1.Срок предоставления муниципальной услуги по подготовке, утверждению и выдаче постановления администрации Калининского сельского поселения «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации Калининского сельского поселения.

4.2.Время ожидания заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

4.3.Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом Калининского сельского поселения.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
6.1.Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги являются: письменное заявление на присвоение адреса объекту недвижимости с приложением следующих документов:

6.1.1. Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости:

1) обращение заявителя о присвоении адреса вновь построенным объектам;

2) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок;

3) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;

4) разрешение на строительство.
6.1.2. Для изменения или аннулирования  адреса объекта:

1) обращение заявителя об изменении или аннулировании адреса объекта;

2) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок;

3) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости.

4) технический и (или) кадастровый паспорт объекта недвижимости;

5) документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости

Документы, указанные в подпункте 1 пункта 6.1.1. заявитель должен предоставить самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 2,3,4 пункта 6.1.1. заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

Документы, указанные в подпункте 1.5 пункта 6.1.2. заявитель должен предоставить самостоятельно.
Документы, указанные в подпунктах 2, 3, 4, пункта 6.1.2., заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
- Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются:

- в администрацию Калининского сельского поселения  лично;

- направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми уполномоченным органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.
- заявление может быть направлено в форме электронного документа с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования. В этом случае заявление подписывается (заверяется) электронной подписью или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде будет возможным после ее размещения в Федеральной государственной информационной системе «Портал государственных услуг» (gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (pgu.krasnodar.ru).    
8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
8.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов является:

- выявление несоответствий в представленных документах;

- необходимость представления недостающих документов;

- поступление заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
9.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствиедокументов, указанных, в пункте 6 раздела II настоящего административного регламента;

9.2.Решение об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством. Решение об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
10.1.За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.

12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
12.1.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
13.1.Прием заявителей осуществляется в здании администрации Калининского сельского поселения  по адресу: 353780, Краснодарский край, Калининский район, ст. Калининская, ул. Советская, 40. Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени.
13.2.Здание, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей.

13.3.Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

13.4.Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

13.5.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

13.6.Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером.

13.7.Помещение, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

13.8.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, информационными стендами, стульями.

13.9.Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

13.10.Размещение и оформление визуальной и текстовой информации: места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
14.1. Контрольные показатели при анализе доступности, информирования и обращений граждан по качеству предоставления муниципальной услуги:

- удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги;

- телефонной связи (предоставление по запросу, обращению);

- факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению);

- почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению);

- размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, иных отведенных для этих целей местах;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- обнародования (опубликования) информации в средствах массовой информации.

14.2.Соблюдения срока регистрации запроса (заявления) заявителя.

14.3.Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, оборудованность информационными стендами, местами для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступными местами общественного пользования (туалетом).

14.4.Оборудованность рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техники.

14.5. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.

14.6.Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих муниципальную услугу.

III. Административные процедуры.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Калининского сельского поселения.

3.1.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур:

- прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению или аннулированию) адреса объекту недвижимости;

- рассмотрение заявления (приложение № 1 к административному регламенту) и документов;

- подготовка проекта постановления администрации Калининского сельского поселения (далее – Администрации) о присвоении (изменении или аннулировании) адреса с указанием причин;

- выдача постановления Администрации, либо письменного отказа в присвоении (изменении или аннулировании) адреса с указанием причин.
3.1.3.Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению или аннулированию) адреса.

Основанием для начала административного действия в рамках представления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением в Администрацию.

3.1.4. Обращение может быть направлено по почте либо доставлено непосредственно заявителем, либо его уполномоченным представителем.

3.1.5. При поступлении обращения заявителя сотрудник администрации Калининского сельского поселения, проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту не вскрытыми. Сотрудник администрации проверяет наличие документов, указанных в приложении.
3.1.6.Обращение заявителя подлежит учету в соответствии с правилами регистрации входящей корреспонденции в день его поступления.

3.1.7.Обращение заявителя подлежит передаче специалисту ответственному за исполнение муниципальной услуги в срок не позднее следующего за его регистрацией дня.

3.1.8. Сотрудник, ответственный за исполнение муниципальной услуги при получении обращения заявителя  в течение пяти дней проводит проверку наличия документов, прилагаемых к обращению и необходимых для предоставления муниципальной услуги, по результатам которой начинает подготовку проекта постановления администрации Калининского сельского поселения о присвоении  (изменении или аннулированию) адреса объекту недвижимости либо осуществляет подготовку письма заявителю о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.9. Подготовка проекта постановления администрации Калининского сельского поселения о присвоении (изменении или аннулированию) адреса объекту недвижимости или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании выявленных причин  для отказа осуществляется сотрудником в пятидневный срок.

3.1.10.Проект постановления администрации Калининского сельского поселения о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекту недвижимости согласовывается и утверждается администрацией в установленном порядке.

3.1.11.Срок согласования и утверждения проекта постановления администрации Калининского сельского поселения не может превышать пяти дней.

3.1.12. Сотрудник выдает заявителю указанное постановление администрации Калининского сельского поселения.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2 к настоящему административному регламенту.

2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), отдельных административных процедур
2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется по обращениям заявителей, а также размещена на официальном сайте Калининского сельского поселения.

2.2. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом обеспечивается при обращении лично или через своего законного представителя.
3.Основания для предоставления муниципальной услуги
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное или письменное (в виде почтовых отправлений, по электронной почте) обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с комплектом документов, указанных в п. 6.1 настоящего Регламента.

4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг
4.1.Состав документов, которые необходимы  для предоставления муниципальной услуги, находящихся в иных органах (организациях):

- сведения из ЕГРП из Росреестра;

- кадастровый паспорт из Росреестра.

4.2.Межведомственное взаимодействие с органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, имеют право осуществлять сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику,  заявлений о предоставлении муниципальной услуги с документами.

4.3.Сотрудникготовит запрос о предоставлении сведений  о государственной регистрации права на объект недвижимости (здание, строение), земельный участок из Росреестра.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 8 рабочих дней с момента начала оформления услуги.

Сотрудник при получении ответа на запрос проводит проверку представленных сведений, указанных в ответе на запрос.

Ответ на запрос должен содержать следующие данные: описание объекта недвижимости, сведения о правообладателях – юридических лицах, права, ограничения (обременения) права, договоры участия в долевом строительстве.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 5 (пять) рабочих дней.

4.4.Сотрудник  готовит запрос о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости из Росреестра.

При формировании запроса сотрудник готовит запрос о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости из Росреестра.

При формировании запроса сотрудник включает в указанный текст, следующие данные: кадастровый номер земельного участка, данные о заявителе (физическом лице), данные о заявителе (юридическом лице).

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 8 рабочих дней с момента начала оформления услуги.

Сотрудник, при получении ответа на запрос проводит проверку представленных сведений, указанных в ответе на запрос.

Ответ на запрос должен содержать следующие данные: описание объекта недвижимости.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 5 (пять) рабочих дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудником положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистом осуществляет глава Калининского сельского поселения. Персональная ответственность  специалиста закрепляется в его должностных регламентах и в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
По результатам контроля в случае необходимости 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
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) уполномоченного лица в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2.Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) – требование от заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

5.3.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.4.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6.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, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящей главе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

Юрисконсульт администрации
Калининского сельского поселения                                                   Е.В.Попкова
«Приложение №1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги "Присвоение, изменение

и аннулирование адресов"

Главе Калининского
сельского поселения
__________________________________

от_________________________________

__________________________________

проживающего по адресу:_____________

__________________________________

__________________________________

Телефон___________________________

_________________________________

Реквизиты доверенности_____________

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить (изменить или аннулировать) адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)____________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________«____»________20____г. ________________________

(подпись заявителя)
Начальник 

земельно-правового отдела                                                                 В.Н. Крупко

Приложение №2

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Присвоение, изменение 
и аннулирование адресов»
БЛОК - СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ









да



нет





ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
    ШТАМП

администрации                                                                                       Ф.И.О.            

                                                                                                                заявителя

 Об отказе в присвоении почтовых

адресов новым объектам, подтверждении

почтовых адресов существующим

 объектам и получения новых

адресов взамен ранее выданных и 

аннулировании почтовых адресов

Уважаемый(ая)_ ______!

     Администрация Калининского сельского поселения  Калининского  района рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вх. №_____) сообщает об отказе в присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества».

по следующим основаниям (ию): _________________________________________________________________________________________________________________________________,

Глава Калининского

сельского поселения

Калининского района                                                              В.Г. Боровик
                                                       Приложение № 4
                                                       к Административному регламенту

                                                       по предоставлению муниципальной услуги 

                                               «Присвоение, изменение и 

                                                       аннулирование адресов»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Администрации Калининского сельского поселения

или его должностного лица

Исх.от _____________ № _______Главе    администрации 

Калининского сельского 

                                                                      поселения Калининского района
Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон:________________________________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________

Код учета: ИНН ________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица _________________________________________

* на действия (бездействие):

_________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

_______________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП           _____________________________________________

                (подпись   руководителя    юридического     лица, физического лица)

                                                                              Приложение № 5
                                                                  к Административному регламенту

                                                     по предоставлению муниципальной услуги

                                                     «Присвоение, изменение 

                                                     и аннулирование адресов»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность, фамилия и инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по жалобе: __________________________________________________________________

Наименование юридического   лица   или    Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по     результатам рассмотрения жалобы: 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным                 полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

___________________________ _________________   _________________

(должность лица уполномоченного,                                       (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Подача заявления заявителем с комплектом документов





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и представленных документов анализ представленных документов





Наличие оснований для отказа





Подготовка ответа заявителю об отказе





Подготовка


постановления








Регистрация





Выдача постановления о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекту








