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                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 068                                         JÖП

                                                              от 02.12.2020 г.

с. Тобелер
Об утверждении административного регламента

предоставления сельской администрацией

Тобелерского сельского поселения  муниципальной услуги

«По присвоению (уточнению) и аннулированию адресов объектам недвижимого имущества»
В целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Тобелерского сельского поселения от 02.12.2020 г года № 068 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления МО Тобелерское сельское поселение.

Постановляю:

             1. Утвердить Административный регламент предоставления сельской администрацией Тобелерского сельского поселения муниципальной услуги  по присвоению (изменению) и аннулированию адресов объектам недвижимого имущества. 
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль над исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Тобелерского сельского поселения:                                                          А.В. Абдыкайров
                                                                                                                    Утверждён

 постановлением сельской

администрации Тобелерского 

сельского поселения

от « 02 » декабря 2020г. № 068
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«О присвоении (изменении) и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества» 

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент «О присвоении(уточнении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества» (далее административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Сельская администрации Тобелерского сельского поселения (далее - Администрация), а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги «О присвоении(уточнении)и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества» (далее муниципальная услуга).

Круг заявителей
2. Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (далее – заявители).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. По вопросам получения муниципальной услуги можно получить консультацию путем непосредственного обращения в Администрацию, либо специалистами МФЦ по телефону и по электронной почте.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Администрации, либо специалиста МФЦ при обращении лично или по телефону.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Администрации;

2) размещения на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Республики Алтай (далее - Портал); 

3) проведения консультаций специалистом Администрации при личном обращении;

4) использования средств телефонной связи; 

5) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации;

На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 

2) график приема граждан; 
3) порядок получения гражданами консультаций;

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и источники получения данных документов;

5) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Полное наименование муниципальной услуги
4.  «Присвоение (изменение) и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества. администрации Муниципального образования Тобелерское сельское поселение
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тобелерского сельского поселения Кош-Агачского района (далее Администрация). 

Местонахождение: 649777, Республика Алтай, Кош-Агачский район, село Тобелер, улица Кожабаева, д.14;

Контактный телефон: 8-(388-42)-26-3-24;

Адрес официального сайта сельской администрации- тобелер.рф,;

Адрес электронной почты сельской администрации tobeler@mail.ru
Сведения о графике работы администрации:

Понедельник - пятница: 8.00 -16.00

Перерыв: 13.00 – 14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
«Присвоение(изменение)и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества. администрации Муниципального образования Тобелерское сельское поселение ;
- отказ в предоставлении в Присвоение (изменение) и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.
Срок предоставления муниципальной услуги

7.  Срок предоставления муниципальной услуги, начиная со дня регистрации в администрации Тобелерского сельского поселения Кош-Агачского района либо в МФЦ. Предоставление муниципальной услуги не может превышать 30 дней.

Раздел IV.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-  Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги
Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителями Заявления в МФЦ, либо администрации Тобелерского сельского поселения Кош-Агачского района(Приложение №4к Административному регламенту).

В Заявлении указываются следующие обязательные характеристики

- полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица.

-фамилия, имя, отчество гражданина( в том числе индивидуального предпринимателя)

-место нахождения или жительства, контактный телефон;

-цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение.

К заявлению прилагаются копии следующих документов:

-документов удостоверяющих личность(для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

- копии учредительных документов(для юридических лиц);
- копии подтверждающих полномочия представителя;

-копия технического паспорта(документ является результатом предоставления необходимых услуг);

- договор купли-продажи, договор аренды на земельный участок;

- договор дарения, договор купли-продажи недвижимого имущества;

-копии соглашения о прекращении права долевой собственности в разделе жилого дома и земельного участка;

Копии вышеперечисленных документов должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке либо должны быть представлены с подлинниками;

РазделV.
9. Документы,которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

В  соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г №210-ФЗ « Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
-кадастровый паспорт земельного участка;

-копия выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке;

- разрешение на строительство;

- выписка из ЕГРП о правах на земельный участок;

                                                         РазделVI.
10. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
При подаче заявления  с документами на предоставление муниципальной услуги в МФЦ, администрацию Тобелерского сельского поселения Кош-Агачского района, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2)  представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 ст.1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 ст.9 Федерального закона «210-ФЗ.
                                               Раздел VII.
11.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- вид и состояние документов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание в том числе наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, повреждений;

- наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;
- непредставление представителем заявителя оформленной в установленном действующим законодательством порядке доверенности на осуществление действий от имени заявителя.
Раздел VIII.

12.Основания для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 9 Административного регламента:

- несоответствие одного из документов, указанных в пункте 9 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;
- представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

     Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются:

- письменное обращение заявителя о приостановлении муниципальной услуги в МФЦ, либо администрации Тобелерского сельского поселения Кош-Агачского района.

- основании определения или решения суда.

Раздел IX.
13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  предоставляется без взимания платы.
Раздел X.
14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

       .Срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
-Время ожидания заявителя в очереди в МФЦ:
- для получения информации(консультации) не должно превышать 15 минут;

-для подачи документов не должно превышать 15 минут;

- для получения документов не должно превышать 15 минут.
Раздел XI.
15.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации.

Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.
Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации в кабинетах, расположенных в здании на первом этаже.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги с образцами заявлений, нормативно-правовых актов размещена на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации.

Места ожидания оборудованы стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, создаются условия, по обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Гражданам с ограниченными возможностями обеспечивается возможность самостоятельно или с помощью сотрудников администрации передвижение по территории, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадка из него, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа, а также дублирование необходимой звуковой и зрительной информации.

                                                         Раздел XII.
16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
  Показателями доступности муниципальной услуги являются:
· наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), на сайте Администрации и в средствах массовой информации;

· наличие необходимого и достаточного количества муниципальных служащих, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

· предоставление возможности получения муниципальной услуги в МФЦ;
· предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

· предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- при размещении информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации предусматривается альтернативная версия официального сайта Администрации для слабовидящих граждан;

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

-
допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-
допуск на объекты собаки-проводника, при наличии подтверждающего ее специальное обучение;

· оказание сотрудниками Администрации иной необходимой инвалидам помощи. 
                                             Раздел XIII.   

16.Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

· удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

· полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих;

· отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям).
Раздел XIV.
17. Состав, последовательность и срок исполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- первичный прием документов;

-формирование и направление запросов в органы(организации),участвующие в составлении муниципальной услуги;
- рассмотрение принятых документов;

-письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме(Приложение №1  к Административному регламенту).

                                                      Раздел XV.
18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги организовано на базе МФЦ.

Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Алтай путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

                                                                 Раздел XVI.
19.Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в приемную администрации либо МФЦ заявления и документов указанных пунктом 2.6 Административного регламента администрации Тобелерского сельского поселения.

Заявитель может представить заявление и документы следующими способами:

· лично или через МФЦ;

· направить по почте;

· отправить на электронную почту;

· обратиться через Портал.

В случае подачи заявления лично или через МФЦ, сотрудник уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявлений, принимает от гражданина заявление и пакет документов и производит регистрацию заявления в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

В случае подачи заявления по почте или на электронную почту, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, принимает заявление и пакет документов и производит регистрацию заявления в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии необходимых к предоставлению заявителем документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, информирует об этом заявителя, способом указанным в заявлении. 

     В случае подачи заявления через Портал комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется информационной системой (далее Система).

Система регистрирует заявку автоматически. Системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.

При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, Системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем. 

Исполнение процедуры приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего дня после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию либо в МФЦ;
В случае если Заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения начинает начисляться с рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов.
                                                                   Раздел XVII.
20.Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и информирование заявителя

После регистрации заявление направляется на визирование главе администрации Тобелерского сельского поселения, который направляет указанное заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее специалист). 
После поступления заявления и пакета документов специалист Администрации  Обелерского сельского поселения проверяет наличие представленных документов и запрашивает недостающие документы по каналам межведомственного взаимодействия.

Специалист Администрации Тобелерского сельского поселения рассматривает пакет документов заявителя. 

В случае если были выявлены основания для отказа в предоставлении услуги, формируется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое направляется заявителю способом, указанном в заявлении. 

В случае если специалист Администрации не выявил оснований для отказа в предоставлении услуги, он подготавливает предусмотренные документы. 

Результатом административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Исполнение процедуры принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в течение не более 29 дней.

Раздел XVIII.
21.     Формы контроля над исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, соблюдении процедур предоставления муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется начальником Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации и МФЦ положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Алтай, Администрации.

Отдел осуществляет контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителя к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

                                                               Раздел XIX.
22. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих.

1)Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации. 
2)Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Алтай, Администрации; 

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством; 

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной законодательством платы; 

· отказ Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3)Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалоб:

· жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел;

· жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, регионального портала государственных и муниципальных услуг Республики Алтай, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4)Жалоба должна содержать:

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

· 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;

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

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

· 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

6)В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

7)В случае если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

8)В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

9)В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

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

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги « Присвоение (изменение) и аннулирование адреса  объекту недвижимости»
	Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги


	Получение заявителем списка документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги








Приложение №2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

                                                                                                                          Главе Тобелерского сельского поселения

от _______________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел.
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

В связи с __________________________________________________________________________________________

(указать причины присвоения(изменения )и аннулирование  адреса ,переадресации)

прошу присвоить адрес объекту ______________________________________________________________________

(указать вид объекта недвижимости,, здание, строение сооружение, земельный  участок,. владение,.квартира,нежилое помещение).

принадлежащему мне на основании

_______________________________________________________________________________________________________

К настоящему заявлению прилагаю:
1. ________________________________________________________________________________________________________
документы подтверждающие имущественные права заявителя на земельный участок
2. ________________________________________________________________________________________________________

документы подтверждающие имущественные права на объект недвижимости
3. ___________________________________________________________________________________________________________


технический паспорт адресуемого объекта недвижимости
4. Для юридических лиц:
копия устава организации на _________ в __________ экз.


копия приказа о назначении должности руководителя на ________ в _________ экз.

Дополнительная информация об объекте недвижимости

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

(заявитель)
(подпись заявителя)
(дата)

Документы представлены на приеме «_____» _________________ 20___ г.
__________________________________

______________________________________________________________
                 (подпись)

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление ,должность)

Приложение №3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

ОБРАЗЕЦ

жалобы (обращения) на действие(бездействие) Отдела (муниципального служащего)
                                                                                                                                                          Наименование органа или организации
                                                                                                                                                           (полное наименование органа или       
                                                                                                                                                          организации в которые направляется письменная  

жалоба(обращение) заявителя с указанием фамилии и 

инициалов руководителя данной организации

________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, указанные без сокращения ,адрес проживания, контактные телефоны)

Жалоба(обращение)

на действия (бездействие) __________________________________________________________________________________

(наименование Отдела или фамилии. имени. отчества муниципального служащего)

Суть жалобы (обращения) заключается в следующем:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий(бездействия),с указанием основания, по которым заявитель, подающий жалобу(обращение),не согласен с действием (бездействием) Отдела или муниципального служащего).
К заявлению прилагаю следующие документы:
1. _____________________________________

2. _____________________________________

3. _____________________________________

4. _____________________________________

5. _____________________________________

______________________________          ________________________________             _____________________________

(заявитель)
            (подпись заявителя)
                    (дата)
Отметка о регистрации
Дата и номер поступления жалобы(обращения) заявителя, предоставляемая муниципальными служащими, ответственными за прием жалоб(обращений).
                 Обращения заявите с пакетом необходимых документов





                              прием и регистрация документов





               проверка и рассмотрение предоставленных документов





Заявление и пакет документов соответствуют( не соответствуют) установленным требованиям





письменное уведомление с мотивированным отказом в присвоении ( аннулированию) адреса объекту недвижимости





            Запрос информации в органах, организациях





Подготовка, проекта постановления о присвоении(изменении) и аннулировании адреса объекту недвижимости





Подписание постановления (изменения) и аннулирования адреса объекту недвижимости





Выдача или направление постановления заявителю








