Приложение к постановлению Главы администрации Николаевского сельского поселения № ___ от ______ 2010 г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение или изменение адреса объекту адресации».
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Николаевского сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.
1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Николаевского сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-   Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996;

-   Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

-    Постановлением Главы Неклиновского района  от 25.05.2004 г. № 351 «О порядке оформления, регистрации и использования адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности»
- Уставом Николаевского сельского поселения.

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические и юридические лица, являющиеся собственниками  объектов адресации, расположенных на территории Николаевского сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, обратившиеся в администрацию или иной предусмотренный настоящим регламентом орган за получением муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов.

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций, согласно приложения № 4, можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Николаевского сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Николаевка, ул. Советская, 6. Телефон/факс: 8 (86347) 35-9-05, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: 

sp26273@donpac.ru Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 2) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, указанные в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации подписания распоряжения Главы администрации по установлению и изменению адресов объектам адресации. При этом копии поданных документов остаются в администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.4. Муниципальная услуга оказывается в один этап. 

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) заявителю решения по установлению и изменению адресов объектам адресации.

3. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю решения по установлению и изменению адресов объектам адресации. 

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента.

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

3.2.3. Правоустанавливающие документы на объекты адресации  представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

3.2.4. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.

3.2.5. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией поселения.

Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе поселения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе поселения.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава поселения и специалист. 

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

3.3.3. Специалист в течение 22 дней:

- проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, предусмотренных пунктом 5.4. статьи 5 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области», осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной администрацией поселения форме, а также проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа (далее – проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации ) либо проект решения об отказе в об установлении или изменении адресов объектам адресации с указанием причин отказа (далее – проект решения об отказе в  об установлении или изменении адресов объектам адресации ) и передает его на рассмотрение Главе поселения;
- осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках соседних объектов адресации, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.

3.3.4. Глава поселения в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного и принятого специалистом решения о подготовке проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации или проекта решения об отказе в  установлении или изменении адресов объектам адресации  и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта решения или проекта решения об отказе Глава поселения визирует  проект и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения или проект решения об отказе передается специалистом Главе поселения.

3.3.5. Глава поселения в течение 3 дней проверяет правильность принятого специалистом решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта Глава поселения визирует проект решения. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) по оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения передается Главе поселения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней.

3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения. 

3.4.2. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  и приложенные к нему документы и принимает решение об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа  подписывая соответствующий проект. 

3.4.3. В случае наличия замечаний по проекту решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  и (или) по его оформлению Глава поселения может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту администрации на доработку. 

Доработанный в течение 2 дней проект решения  или проект решения об отказе  передается специалистом Главе поселения для подписания.

3.4.4. Подписанный Главой поселения проект решения или проект решения об отказе направляется специалисту.

3.4.5.  Специалист в тот же день направляет Главе поселения на подпись решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  (далее – распоряжение об установлении или изменении адресов объектам адресации) или по два экземпляра решения об отказе в установлении или изменении адресов объектам адресации (далее – решение об отказе в  установлении или изменении адресов объектам адресации).

3.4.6. Глава поселения в течение 2 дней подписывает решение об установлении или изменении адресов объектам адресации и предает указанные документы специалисту. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю решения об установлении или изменении адресов объектам адресации. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения решения об установлении или изменении адресов объектам адресации. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.

3.5.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения об установлении или изменении адресов объектам адресации выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя решение об установлении или изменении адресов объектам адресации, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов и кадастровый план земельного участка.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

 3.6. Основания для отказа в предоставлении услуги

3.6.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- обращение заявителя о выдаче документов, оформление которых не осуществляется Администрацией Николаевского сельского поселения;

- отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком  (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, определенного настоящим Административным регламентом;

- требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа настоящим Административным регламентом и действующим законодательством РФ;

- невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов;

- отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке  (осуществляющих согласование (заключение)  запрашиваемого заявителем документа;

- отказ заявителя оплатить работы (услуги), выполняемые (оказываемые) на возмездной основе или на безвозмездной основе с оплатой согласования (заключения), а также представить надлежащим образом оформленные документы об оплате;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;
- иные причины, предусмотренные действующим законодательством РФ.

4. Формы
контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

4.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Николаевского сельского поселения:

- в письменном виде: 346840, Ростовская область, Неклиновский район, с.Николаевка , ул. Советская, 6;

- электронной почтой - sp26273@donpac.ru ;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 35-9-05.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов на территории Николаевского сельского поселения

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Установление и изменение адресов объектам адресации и оформления адресных документов. 

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Николаевского сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Николаевка , ул.Советская, 6
Телефон/факс: 8 (86347) 35-9-05

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26273@donpac.ru 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1) выдача  или направление заявителю распоряжения об установлении или изменении адресов объектам адресации.



	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение - 30 дней со дня регистрации заявления.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Постановление Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

Постановление Главы Неклиновского района  от 25.05.2004 г. № 351 «О порядке оформления, регистрации и использования адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности»
Устав Николаевского сельского поселения.



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для установления и изменения адресов объектам адресации и оформления адресных документов  заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление об установлении и изменении адресов объектам адресации и оформления адресных документов по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту;
        - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

         - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей
- правоустанавливающие документы на объекты адресации, в отношении которых должен быть установлен или изменен адрес (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
-  другие документы, в которых идет разночтение адреса;

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

- если адрес присваивается отдельному строению, не принадлежащему собственнику земельного участка, заявитель дополнительно представляет топографическую съемку территории, на которой расположен объект адресации, с границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями;

Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. Правоустанавливающие документы на объекты адресации, в отношении которых должен быть установлен или изменен адрес представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры) и также направляются в 2-х экземплярах. 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления определенных документов  пунктом 5.4. статьи 5 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

2) несоблюдения условий предусмотренных  пунктом 7.10 статьи 7 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

8) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

Решение об отказе в установлении или изменении адреса объектам адресации, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные  Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

	9.
	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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Расписки (приложение 3 к настоящему регламенту). Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Расписки, после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка расписки в получении документов не должны превышать 45 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26273@donpac.ru   можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, расположенных на территории Николаевского сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение № 4
к Административному регламенту

Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов 
	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Главе Николаевского сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов 
от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

Место нахождения проживания: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу установить  изменить адрес объектов недвижимого имущества 
(нежилое, жилое)

___________________________________________________________________________________

(указать основание возникновения права)

___________________________________________________________________________________, расположенных по ранее установленному (местоположению) адресу:

___________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на объекты адресации (объекты недвижимого имущества ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2.Кадастровый план  земельного участка  (кадастровый  паспорт) на ____ листах.

3. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

4. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

 

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

 «____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя) 

Приложение 3

к Административному регламенту

 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление об установлении или изменении адреса объектам адресации.
2. Правоустанавливающие документы объектов адресации. 
___________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

______________________________________________________________________ на ____ листах.

3. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт) на _____ листах.

4. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

5. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Приложение 5
к Административному регламенту

Схема последовательности административных процедур

представления муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов 
	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	Принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка Расписки
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Расписка в получении заявления с перечислением прилагаемых документов

	1.4.
	Передача пакета документов Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	2 - 3 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление пакета документов Главе поселения на рассмотрение

	1.5.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения пакета документов
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	1.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Принятие решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  

	1.7.
	Подготовка проекта решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа

	1.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	1.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	1.11.
	Доработка проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об  отказе с указанием причин отказа 


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект  решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об  отказе с указанием причин отказа

	1.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	1.14.
	Подготовка решения   об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе 

соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	подготовленное решение  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе   

	1.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	1.16.
	Подписание решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 


	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 

	1.17.
	Направление (выдача) заявителю решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе  
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Выдача заявителю подписанного решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории (инспектор)
	специалист 1 категории (инспектор)
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения
	специалист 1 категории (инспектор)
	20 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов) от Главы поселения
	специалист 1 категории (инспектор)
	специалист 1 категории (инспектор)
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	специалист 1 категории (инспектор)
	специалист 1 категории (инспектор)
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	принятие решения о решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе

	2.7.
	Подготовка проекта  решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо проект решения об отказе с указанием причин отказа 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо проект решения об отказе с указанием причин отказа

	2.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	2.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	2.11.
	Доработка проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо   об отказе с указанием причин отказа 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо   об отказе с указанием причин отказа

	2.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	2.14.
	Подготовка решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	Подготовленное решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 



	2.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	2.16.
	Подписание решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 

	2.17.
	Направление (выдача) заявителю  решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Выдача заявителю подписанного решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок - 45 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

