   Администрация Таловского сельского  
   поселения Еланского муниципального района Волгоградской области

ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

            От     июня   2014 г.                                                         №


О внесении изменений в постановление
№22 от 26.10.2012 года
«Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление (уточнение) адресов объектам
 недвижимого имущества Таловского сельского
 поселения Еланского муниципального района»                

   В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от  30.06 2012 г.№18  «О Порядке разработки  и 
утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Таловского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести изменения в постановление №22 от 26.10.2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Таловского сельского
 поселения Еланского муниципального района»                

2. 2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания  и подлежит официальному обнародованию.


И.О. главы  Таловского сельского 
поселения Еланского муниципального 
района Волгоградской области:                                      Г.Н.Гикаева


                                                                                                    Утвержден постановлением                                          
                                                                               Администрации Таловского 
сельского поселения
                                                                  № от 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Таловского сельского поселения Еланского муниципального района».

1.Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Таловского сельского поселения Еланского муниципального района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях. 
Получателями услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители). 
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.
Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться в том числе с использованием универсальной электронной карты.
Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.

Сотрудники администрации поселения (организации) при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 2-х дневный срок».
С момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель в любое время имеет право на получение любых интересующих его сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения. Заявителю, подавшему заявление через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области (www,volganet,ru) сотрудником органа направляются сведения о статусе оказания услуги в его личный кабинет на указанном портале
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация Таловского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – администрация) или Многофункциональное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – МФЦ).
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно у ведущего специалиста Администрации Таловского сельского поселения,
- у специалистов МФЦ,
- на информационных стендах в зданиях Администрации Таловского сельского поселения и МФЦ,
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты или иным способом, позволяющим осуществлять информацию,
- посредством размещения соответствующей информации  в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет)
Контактная информация:
 Местонахождение и почтовый адрес администрации: 403707 Волгоградская область, Еланский район, п. Таловка, ул. Центральная, д. 11.
Телефон администрации: 8(84452) 6-84-19;  факс: 8(84452) 6-84-32
Адрес электронной почты: talovskoe@yandex.ru, сайт: talovskoe-sp.ru



График работы:
 понедельник - пятница с 8:00 до 17:00, 
перерыв с 12:00 до 13:00, 
выходные дни - суббота, воскресенье.

Местонахождение МФЦ: 403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань, ул. Ленинская, 68.
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с 12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Телефоны МФЦ:
Директор МФЦ: 8(84452) 5- 40- 28; специалисты МФЦ: 8(84452) 5-36-09.
Любую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить, обратившись лично, либо  по телефону, или по электронной почте (адрес электронной почты МФЦ: mfcelan@yandex.ru), с использованием сети Интернет, услуг почтовой связи.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет информирование по следующим направлениям: 
- о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;
- о местонахождении и графике работы администрации и МФЦ;
- о справочных телефонах администрации и МФЦ;
- об адресе электронной почты;
- 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.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материалов;
- удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных  лиц с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лица представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо  должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Таловского сельского поселения Еланского муниципального района.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
	Муниципальная услуга предоставляется администрацией Таловского сельского поселения Еланского муниципального района (далее – Администрация).
При предоставлении муниципальной услуги администрация Таловского сельского поселением, осуществляет взаимодействие:
- с Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация -  Федеральное БТИ» Еланского отделение;
- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской  области;
- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области. 
Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Таловского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 перечень, указанный в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;
- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.  
Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня поступления заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
 	Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 
1) Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009; 
2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;
3) Уставом Таловского сельского поселения Еланского района № 19/5 от 26.12.2005 г;
4) постановлением администрации Таловского сельского поселения Еланского района от 07.04.2008 №9 «О присвоении названий улиц и номеров объектам недвижимости на территории Таловского сельского поселения».  

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление, установленной формы (приложение № 2 к Регламенту);
- копии учредительных документов, 
- документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;
- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 
- технический паспорт объекта капитального строительства.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
- ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 
- правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Таловского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя:
1) представления 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, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-    документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-        тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
-        фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
-        в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-        документы не исполнены карандашом;
-        документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
1) предоставление заявителем не всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) не предоставление заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю муниципальной услуги.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление муниципальной услуги.  
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди  при  подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги  и  при  получении  результата  предоставления муниципальной услуги не  должен превышать более 15 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации Таловского сельского поселения, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в течении 15 минут с момента его подачи в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса объекту недвижимости.
В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
    При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции.
       Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть  обеспечены:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов.  
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей в очереди на представление или получение документов, должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями.  
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, образцами заполнения документов, бланками заявлений.
Присутственные места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- (номера окна);
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами».  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Муниципальная услуга является общедоступной.  
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги; 
- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
- высокая культура обслуживания заявителей; 
- количество взаимодействий заявителя со  специалистом при предоставлении муниципальной услуги не более 2-х раз, 
- продолжительность взаимодействий заявителя со специалистом при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут; 
- возможность получения муниципальной услуги в  МФЦ;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в МФЦ.
 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача лицом, заинтересованным в получении муниципальной услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
 	Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса объекту недвижимости. 
Глава администрации Таловского сельского поселения отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 
Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 
- подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 
- обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 
- согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 
- оформление адресных документов. 
- подготовка проекта постановления администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе Таловского сельского поселения Еланского муниципального района. 
После подписания вышеуказанного постановления главой Таловского сельского поселения Еланского муниципального района данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в адресный реестр. 
Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления администрации Таловского сельского поселения о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 
При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в администрации Таловского сельского поселения. 
В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы сельского поселения и направляет его заявителю. 
В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
          Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
 3.1. Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию Таловского сельского  поселения:
Передача документов из МФЦ в Администрацию Таловского сельского поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №1), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Ведущий специалист Администрации Таловского сельского  поселения,  принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у ведущего специалиста Администрации Таловского сельского поселения , второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Ведущий специалист Администрации Таловского сельского поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов.(ПРИЛОЖЕНИЕ №2)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
 3.2. Проверка наличия представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры «Проверка наличия представленных документов»   является  регистрация  полученных документов в  Администрации Таловского сельского поселения из МФЦ  в  журнале  регистрации передачи   документов.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ведущий специалист Администрации Таловского сельского поселения .
Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
После проведения проверки документов,  при отсутствии замечаний к правильности оформления заявления и к представленным документам ведущий специалист  оформляет решение о предоставлении муниципальной услуги либо письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 После оформления решения о предоставлении муниципальной услуги или письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги ведущий специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
а) направляет решение о предоставлении муниципальной услуги в 2-х экземплярах должностному лицу, уполномоченному в установленном порядке на подписание данного документа;
б) направляет письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги на подпись должностному лицу, уполномоченному в установленном порядке на подписание данного отказа.
в) передает   2  экземпляра  решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю. 
 Максимальный срок административной процедуры составляет 2 календарных дня.
         Порядок передачи ведущим специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   Таловского сельского поселения в МФЦ осуществляется на основании описи(ПРИЛОЖЕНИЕ №3), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии ведущего специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у ведущего специалиста , второй вручается курьеру МФЦ. Ведущий специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов..(ПРИЛОЖЕНИЕ №2)

3.3. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги
Ведущий специалист выполняет действия, описанные в п.3 Регламента.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги  или  об отказе в предоставлении муниципальной услуги» являются поступление документов  из Администрации Таловского сельского поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
3.3.2. При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
          3.3.3. Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  администрации Таловского сельского поселения  положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  администрации Таловского сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты  администрации Таловского сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (Администрации Таловского сельского поселения, МФЦ), а также его должностных лиц.
Действия (бездействие)   администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, её должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- главой администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района;
- заместителем главы администрации  Еланского муниципального района
- главой Еланского муниципального района
- заявителями - гражданами
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Таловского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
2. Жалоба должна содержать:
1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в администрацию Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющую 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 администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, 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.
4.  По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  администрацией Таловского сельского поселения Еланского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен  быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
- текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- 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, уполномоченное должностное лицо  администрации Таловского сельского поселения Еланского муниципального района  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

6. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов  Администрации Таловского сельского поселения и МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления, в досудебном и судебном порядке. 
Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Администрации Таловского сельского  поселения и МФЦ:
устно или направить письменное предложение, заявление или обращение   (далее – письменное обращение): 
в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

                                                                                                















ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту



Почтовый адрес, справочные телефоны, 
 администрации Таловского сельского поселения Еланского района, факс, режим работы администрации Таловского сельского 
поселения Еланского района

Почтовый адрес администрации Таловского сельского поселения Еланского района: 403706 Волгоградская область Еланский район п. Таловка ул. Центральная, 11
Режим работы администрации  Таловского  сельского поселения Еланского района: с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан в администрации  Таловского сельского поселения Еланского района осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Телефон/факс для приема  заявлений граждан: 8(84452)6-84-32
Справочный телефон специалиста, ответственного за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества администрации Таловского  сельского поселения Еланского района: 
8(84452)6-84-32
Адрес электронной почты администрации Таловского сельского поселения Еланского района talovskoe@yandex.ru.



                                                                                 Приложение № 2
                                                                к Административному регламенту
                                                

Главе  Таловского сельского
поселения Еланского района
______________________________
от ____________________________
(Ф.И.О. заявителя, 
______________________________,
наименование юридического лица) 
______________________________
    (указывается место жительства физического лица,
______________________________
место нахождения организации – для юридического лица)
______________________________
(контактный телефон)



                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ


	Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства____________________________________________
____________________________________________________________________ указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства
(место нахождения, кадастровый номер и т.д.)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________.


«______« _____________ 20 __ год           _____________________________
                                                                                           (подпись заявителя)







                                                                                   Приложение № 3
                                                           к Административному регламенту
                                                       БЛОК-СХЕМА 
                последовательности действий при предоставлении услуги: 
  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»


 (
Заявитель представляет в администрацию Таловского сельского поселения Еланского района  (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему документы
)




 (
Специалист Администрации, ответственный за приём документов, 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению
)





 (
при наличии всех документов:
) (
при наличии не всех документов:
)	

	
 (
 Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все
 
представленные им документы
)
 (
Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления
)	






 (
Глава Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества
)







 (
Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.
)








 (
Экземпляр постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса
)





Приложение № 1
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Предоставление (уточнение) адресов объектам
 недвижимого имущества Таловского сельского
 поселения Еланского муниципального района»

[image: МФЦ логотип.jpg]
Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
_________________________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление (уточнение) адресов объектам
 недвижимого имущества Таловского сельского  поселения Еланского муниципального района»


Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Таловского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)

Подпись отправителя :_______________________________
М.П.

Подпись приемщика ______________________________
М.П.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление (уточнение) адресов объектам
 недвижимого имущества Таловского сельского
 поселения Еланского муниципального района»



ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов



































Приложение № 3
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление (уточнение) адресов объектам
 недвижимого имущества Таловского сельского
 поселения Еланского муниципального района»

»

Российская Федерация                                                                                                  Администрация Таловского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области    
    Волгоградская область Еланский район поселок  Таловка улица Центральная дом 11                      т.8(84452)6-84-19,  факс8(84452)6-84-32, e-mail:  talovskoe@yandex.ru.
ИНН/КПП  3406006986/340601001 ОГРН 1053457068103 , ОКТМО 18610444               р/с 40204810300000000428 в «Отделение Волгоград»                                                                                
________________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление (уточнение) адресов объектам
недвижимого имущества Таловского сельского поселения Еланского муниципального района»


Отправитель:  _ Администрация  Таловского сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.

Подпись приемщика _____________________________

М.П.
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