АДМИНИСТРАЦИЯ

КОВАРДИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22.06.2012____                                                                                           № _77_
	  Об  утверждении     административного 

 регламента  предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  «Присвоение адресов местонахождения объектов недвижимости   на  территории   Ковардицкого   сельского        поселения    Муромского    района»


     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Главы Ковардицкого  сельского поселения от  31.12.2011. N 174 " Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Ковардицкого сельского поселения Муромского района », руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Ковардицкое сельское поселение Муромского района,  
п о с т а н о в л я ю:
              1. Утвердить административный регламент   предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  «Присвоение адресов местонахождения объектов недвижимости на территории Ковардицкого   сельского         поселения  Муромского  района»  согласно приложению к настоящему постановлению.

             2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы администрации Ковардицкого сельского поселения А.В. Григорьеву.
           3. Настоящее постановление вступает в силу с 1 июля 2012 года, подлежит  официальному опубликованию и подлежит размещению в сети Интернет  на сайте http: //kovardici.ru/user муниципального  образования Ковардицкое сельское поселение .
Глава сельского поселения                                                              В.В. Данилов                             

                   Приложение

              к  постановлению  

             от 22.06.2012 № 77                                                                                                                            
Административный регламент  
 предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  «Присвоение адресов местонахождения объектов недвижимости на территории Ковардицкого   сельского         поселения  Муромского  района»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент   предоставления администрацией Ковардицкого сельского поселения муниципальной услуги  «Присвоение адресов местонахождения объектов недвижимости на территории Ковардицкого   сельского         поселения  Муромского  района» (далее- Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями  являются  физические  лица,  индивидуальные предприниматели  и юридические лица,  являющиеся собственниками,  арендаторами, пользователями  зданий, сооружений, строений, незавершенных строительством объектов, комплексов объектов недвижимости и земельных  участков,  в отношении которых проведен государственный кадастровый учет.        От имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные Регламентом,  могут подавать (предоставлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя. 

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы администрации Ковардицкого сельского поселения Муромского района (далее- Администрация)
 Адрес: 602201, Владимирская область, Муромский район, с. Ковардицы,                ул. Дзержинского, д. 94а
Контактный телефон        8 (49234) 5-32-32
Адрес официального сайта       http: //kovardici.ru/user
Электронный адрес       kovardici@muromraion.ru   
	Режим работы 

Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни;

Перерыв: 12.00 – 13.00


Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

           информационных материалов, которые размещаются на  информационных стендах и на  официальном сайте Администрации в сети Интернет http: //kovardici.ru/user
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме, а также на сайте Администрации.

Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

· о местонахождении и графике работы Администрации;

· о справочных телефонах Администрации;

· об адресе официального сайта Администрации в сети Интернет, адресе электронной почты Администрации;

· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адресов местонахождения объектов недвижимости на территории  Ковардицкого сельского поселения Муромского района».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ковардицкого сельского поселения. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является специалист Администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю документа о присвоении и утверждении адреса объекта недвижимости;

- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости;

- выдача заявителю документа о подтверждении адреса объекта недвижимости;

- отказ в выдаче документа о подтверждении адреса объекту недвижимости.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги:

2.4.1. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя или его законного представителя составляет не более 15 минут.

2.4.2. Ответ на письменные запросы заявителей об информировании по вопросу перечня документов для организации присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости направляется в течение 7 рабочих дней со дня поступления запроса.

2.4.3. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в присвоении адресов местонахождения объектам недвижимости составляет не более 30 рабочих дней со дня получения заявления.

2.4.4. Продолжительность приема у сотрудника, осуществляющего выдачу документов, не должна превышать 15 - 20 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- постановлением Губернатора Владимирской области от 22.05.2007 № 368 «Об организации ведения адресного хозяйства на территории Владимирской области»; 
- Уставом муниципального образования Ковардицкого сельское поселение.
2.6. Перечень необходимых документов для исполнения муниципальной услуги:  
Для предоставления муниципальной услуги в части подготовки и выдачи постановления о присвоении адреса объекту недвижимости необходимы следующие документы:
2.6.1.заявление о присвоении, изменении, уточнении адреса объекта недвижимости по форме согласно приложению 1 к Регламенту (далее – заявление о присвоении (изменении, уточнении) адреса объекту недвижимости); 
2.6.2.копия правоустанавливающих документов, подтверждающих право пользования или собственности на земельный участок (свидетельство о государственной регистрации права, договор аренды); 
2.6.3. кадастровый паспорт земельного участка

2.6.4.копию разрешения на строительство (реконструкцию) (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса объектам индивидуального жилищного строительства, присвоения адреса строению - объекту незавершенного строительства);

2.6.5.копию разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случае присвоения адреса объекту недвижимости, введенному в эксплуатацию, до государственной регистрации прав на него);
        2.6.6. документы, подтверждающие имущественные права заявителя  на объект недвижимости;
        2.6.7. копию документа удостоверяющего личность либо документа, подтверждающего полномочия представителя (при наличии подлинника) для  физических лиц;
        2.6.8. сведения о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей или  Единый государственный реестр юридических лиц.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пунктах 2.6.2., 2.6.3., 2.6.4., 2.6.5., 2.6.6., 2.6.8, запрашиваются администрацией в органах,  предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами. 
Заявитель вправе представить указанные документы и по собственной инициативе.
Документы, указанные в пунктах 2.6.2, 2.6.6. направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

       Запрещается требовать от заявителя:
       1.представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.»
     2.7. Основания для отказа в приеме заявления:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В части подготовки и выдачи постановления о присвоении (изменении, уточнении) адреса объекту недвижимости отказывается по следующим основаниям:

- несоответствие личности заявителя, обратившегося о предоставлении муниципальной услуги, лицу, указанному в заявлении;

- отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;
- несоответствие копии представленного документа его оригиналу;

· несоответствие сведений, указанных в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных документах;

· несоответствие документов требованиям  законодательства  Российской Федерации и законодательства Владимирской области;

- наличие документов,  срок  действия  которых  истек на момент подачи заявления.

      2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

         2.11. Регистрация заявления о подготовке и выдаче постановления о присвоении (изменении, уточнении) адреса объекту недвижимости                       осуществляется в день представления заявления заявителем .
2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга.

     Здание (строение), в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей  в помещение.

Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации.

Помещения Администрации оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Кабинеты Администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах Администрации.

Кабинеты для приёма заявителей должны соответствовать санитарно -гигиеническим правилам и нормативам, утверждённым законодательством Российской Федерации.

Рабочие места специалистов администрации оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер на каждого специалиста) и оргтехникой. 
Для ожидания приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами и снабженные канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления документов.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы администрации размещаются:


на Интернет-сайте администрации Ковардицкого сельского поселения;

на информационных стендах в здании Администрации.

На информационных стендах и Интернет-сайте администрации размещается следующая информация:


текст административного регламента;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

график (режим) приёма заявителей специалистами;

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


порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.  К  показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

· соблюдение стандарта муниципальной услуги;

· доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
· возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги;

· соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие очереди;

- доброжелательное отношение сотрудников  и должностных лиц администрации к заявителю;

- соблюдение установленных сроков рассмотрения обращений заявителей;

- отсутствие обращений заявителей в связи с неправомерным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.15. Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме Администрация обеспечивает:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов от заявителя (законного представителя);

- рассмотрение  и проверка представленных документов ;
-запрос документов необходимых документов через систему электронного   межведомственного взаимодействия ;

- оформление и выдача документов о присвоении адреса объекту недвижимости.

   Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

3.1.1. Прием документов от заявителя (законного представителя).

      Основанием для начала административных действий по приему документов для присвоения адреса местонахождения объекту недвижимости является представление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее- специалист Администрации),  в присутствии заявителя проверяет наличие необходимых документов. 
    Максимальный срок приема одного комплекта документов не должен превышать 15 минут. 
   Заявление о присвоении адреса местонахождения объекту недвижимости и прилагаемые к нему документы в течение 1 дня регистрируются   и передаются для его  рассмотрения Главой сельского поселения.      
3.1.2. Рассмотрение  и проверка представленных документов.

 Глава сельского поселения, рассмотрев документы в течение одного дня, с резолюцией направляет их специалисту Администрации  для исполнения.

Специалист Администрации проводит проверку:

· наличия документов, указанных в п. 2.6.  Регламента, с целью выявления информации, необходимой для подготовки постановления  о присвоении  (изменении, уточнении) адреса объекту недвижимости в установленном порядке;

· соответствия сведений, указанных в заявлении, сведениям содержащимся в представленных документах;

· правильности оформления документов;

· соответствия документов требованиям  законодательства  Российской Федерации и законодательства Владимирской области.
Срок выполнения административной процедуры по проверке документов составляет 3 календарных дня. При необходимости подготовки запросов и получения информации срок продлевается на 10 дней.

3.1.3. Запрос документов необходимых документов через систему электронного   межведомственного взаимодействия;
  Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является прием заявления на предоставление муниципальной услуги без приложения документов. В этом случае в зависимости от представленных документов специалист Администрации в течение следующего дня со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

а) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области о предоставлении сведений об объектах недвижимости, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки;

б) в Управление Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области ФБУ «Кадастровая палата»  о предоставлении сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт объекта недвижимости, кадастрового плана земельного участка);
в) в Комитет по управлению муниципальным имуществом  и землеустройству администрации Муромского района о предоставлении правоустанавливающих документов  о праве пользования земельным участком, находящимся в муниципальной собственности;
г) в администрацию Муромского района о предоставлении копии разрешения на строительство (реконструкцию), копии разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию.
д) в Федеральную налоговую службу о предоставлении сведений о внесении записи в ЕГРИП и ЕГРЮЛ.
При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных ст. 2.6.  настоящего Регламента, в том числе документов, которые представляются заявителями по желанию, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится. 
Продолжительность административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию не должна превышать 5 дней со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), специалист Администрации проверяет полноту полученной информации (документов). 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения специалист Администрации уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков специалист Администрации приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта результата муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Оформление и выдача документов о присвоении адреса объекту недвижимости .

      При наличии документов, указанных в пункте 2.6. регламента, специалист Администрации в течение 10 дней осуществляет подготовку проекта постановления администрации сельского поселения о присвоении (изменении, уточнении) адреса объекту недвижимости (далее - постановление).
 Проект постановления вместе с заявлением направляется Главе сельского поселения для подписания.

         Передача документов о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляется письмом, которое направляется заявителю почтовым отправлением; или документы передается заявителю (законному представителю заявителя) под личную подпись с соответствующей регистрацией в журнале учета исходящей документации.

В случае отправки документов о присвоении и утверждении адреса почтовым отправлением или с помощью электронной почты (при наличии электронной почты заявителя) датой передачи считается дата регистрации указанного письма. В случае передачи указанных документов уполномоченному законному представителю заявителя под личную подпись датой передачи считается дата регистрации в журнале учета исходящей документации. 
Срок выполнения процедуры – 7 дней.
  Присвоенный объекту недвижимости адрес вносится в адресный реестр Борисоглебского сельского поселения и наносится на адресный план.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги 

4.1. Работники администрации, ответственные за прием, рассмотрение документов, оформление и выдачу справок о присвоении и утверждении (подтверждении) адреса объекта недвижимости, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами,  полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по исполнению муниципальной услуги осуществляет Заместитель главы администрации сельского поселения.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся на основании утверждаемых месячных планов работы администрации сельского поселения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению
4.4. Ответственность специалиста администрации сельского поселения за правильность и обоснованность предоставления муниципальной услуги закрепляется в  должностных инструкциях исполнителя, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо             муниципального служащего.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на решение и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее – жалоба). 
5.2. Предмет жалобы 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 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 Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение 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 Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Ковардицкое сельское поселение;

  7) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

          5.3. Органы местного самоуправления  и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1.Жалоба на решения, принятые должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги,  рассматривается Главой Ковардицкого сельского поселения Муромского района. 

          5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  либо  в электронной форме. 
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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) Администрации,  должностного лица Администрации;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации.

 Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.4.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

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

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством  официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте    5.4.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.7. В случае если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации  направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган  с уведомлением в письменной форме гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба  подлежит рассмотрению в  течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основаниями для отказа  в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Жалоба остается  без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.  Результат рассмотрения  жалобы
    5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает  одно из следующих решений: 
-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

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

5.7.2.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Ковардицкого сельского поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

      5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

 В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

          5.11. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:                                                                                                                                          - путем    непосредственного   общения заявителя ( при личном общении либо по телефону)   с   должностными лицами,   ответственными за рассмотрение жалоб;          - путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалоб, с заявителями по почте, электронной почте;                                                                   - посредством    информационных материалов,     которые размещаются в сети «Интернет»    на   официальном   сайте Администрации;                                                                     - посредством информационных материалов, размещенных на информационных стендах в помещении Администрации.

	
	Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги


	
	Главе Ковардицкого сельского поселения

_______________________

	
	

	
	(Ф.И.О. (заявителя) 


                                 заявление
          Прошу ( присвоить  адрес объекта недвижимости, подтвердить адрес объекта недвижимости), расположенного______________________________

                                   (Кадастровый номер земельного участка)
При этом предоставляю: 
1. Копии правоустанавливающих документов на здание (строение, сооружение) расположенные на земельном участке (при их наличии);

"_____" "____________" 20 __ г., серия ______________ №_____________
         (дата выдачи)
2. Копия разрешения на строительство (при наличии);

 "_____" "____________" 20 __ г., №_____________

         (дата выдачи)
3. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок                                  (свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды)

 "_____" "____________" 20 __ г., серия ______________ №_____________

         (дата выдачи)

4. Копию кадастрового паспорта земельного участка (выписки из государственного земельного кадастра) с указанием координат поворотных точек границ земельного участка и строений, расположенных на нем. 

 "_____" "____________" 20 __ г. № ______________
            (дата выдачи)
5. Копии технического паспорта на здания, строения или сооружения (при их наличии);

"_____" "____________" 20__ г., Инв. №______________

         (дата выдачи)

6. Исполнительную съемку объекта в масштабе: 1:500;  1:1000 (ненужное зачеркнуть), выполненную _____________________________________    «______» 20 __ г.

                             Наименование организации, выполнившей съемку 
__________________/_____________________/    «______»_________________

(подпись)                       ( фамилия, инициалы).               дата
Примечание: документы, указанные в п. 1-5, представляются по желанию заявителя.
                                                                                                                       Приложение №2

                                                                                                к административному регламенту

                                                                                           предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ

ПРИСВОЕНИЯ АДРЕСОВ МЕСТОНАХОЖДЕНИЯ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ

	Подача заявления о присвоении адреса объекту недвижимости с необходимыми  

документами в соответствии с требованиями настоящего   Регламента               


                                         
	     Проверка документов на соответствие их требованиям,      установленным настоящим Регламентом                                


             

соответствуют
не соответствуют
	подготовка документов,

необходимых для присвоения адреса объекту                     недвижимости


             В течение 7 дней со дня 

             получения заявления

                направление уведомлении

           об отказе с указанием причин

	Присвоение адреса объекту недвижимости      постановлением администрации сельского                  поселения




	Передача документов о присвоении адреса объекту недвижимости письмом, почтовым отправлением или с помощью электронной почты  (при наличии электронной почты заявителя)или передача заявителю (законному представителю заявителя) под личную подпись с соответствующей   регистрацией в журнале учета исходящей документации                                  




	Присвоенный объекту недвижимости адрес вносится в адресный реестр сельского поселения и        наносится на адресный план      


