

                                 [image: image1.png]


                 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗЕРНОГРАДСКОГО

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.01.2015 № 15

г. Зерноград

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Ведение и обслуживание единого адресного реестра Зерноградского городского поселения»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение», Администрация Зерноградского городского поселения постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение и обслуживание единого адресного реестра Зерноградского городского поселения».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации Зерноградского поселения Синельникова П.Е.

Глава Зерноградского

 городского поселения

  

      А.И. Платонов

Приложение к постановлению 

Администрации

Зерноградского городского поселения

от 15.01.2015 № 15

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Ведение и обслуживание единого адресного реестра Зерноградского городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Ведение и обслуживание единого адресного реестра Зерноградского городского поселения» и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее – заявители).

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется главным специалистом-архитектором Администрации Зерноградского городского поселения по адресу: 347740, Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16, Администрация Зерноградского городского поселения, кабинет № 110/2.

	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:
	понедельник – пятница 

с 8-00 до 17-00

	Приемные дни:
	вторник, четверг с 8-00 до 12-00

	Перерыв:
	с 12-00 до 13-00

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье


Справочный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	Телефон и факс приемной Главы Зерноградского городского поселения:
	(8-863-59) 42-5-90



	Телефон главного специалиста-архитектора Зерноградского городского поселения:
	(8-863-69) 41-6-79


1.3.2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется также в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» муниципальным автономным учреждением Зерноградского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ МФЦ Зерноградского района) по адресу: 344740, Ростовская область, Зерноградский район; г. Зерноград, ул. Мира, 18.

Справочный телефон МАУ МФЦ Зерноградского района: 

8(86359) 43-0-78.

1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
	www.gosuslugi.ru

	Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области:
	www.pgu.donland.ru

	Официальный сайт Администрации Зерноградского городского поселения:
	www.zernograd.org

	Электронная почта Администрации Зерноградского городского поселения:
	zernograd.admin@mail.ru
gp12126@donpac.ru

	Электронная почта главного специалиста-архитектора Администрации Зерноградского городского поселения:
	Architect_Zernograd@rambler.ru 

	Официальный сайт МАУ МФЦ Зерноградского района
	zernogradskiy.mfc61.ru

	Электронная почта МАУ МФЦ Зерноградского района
	zernograd.mfc@gmail.com


1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены:

1) в форме устного информирования:

при личном обращении к главному специалисту-архитектору Зерноградского городского поселения;

при личном обращении к специалисту МАУ МФЦ Зерноградского района;

по телефону;

2) в форме письменного информирования:

по письменным обращениям;

по электронной почте;

3) через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области;

4) в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование при обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные обращения рассматриваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.5. На информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги, официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области размещается информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также следующая информация:

текст Административного регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

шаблон и образец заявления о подготовке и выдаче постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Подготовка, согласование, регистрация  и выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных органов и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги – главный специалист-архитектор Администрации Зерноградского городского поселения (далее – главный архитектор городского поселения).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, участвуют следующие органы и организации:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Ростовской области;

2) Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Росреестра» (далее – ФГБУ «ФКП Росреестра»);

3) Архивный отдел Администрации Зерноградского района.

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации Зерноградского городского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) подготовленное и утвержденное постановление Администрацией Зерноградского городского поселения о присвоении адреса, изменении или аннулирования его;

2) уведомление об отказе в подготовке и выдаче постановления.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 18 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов.

2.4.3. Срок выдачи или направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 дней со дня подготовки данных документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ п. 21 ст. 14 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации  от 19.11.2014    № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 02.09.2013 № 832 «Об утверждении Перечня наименований улиц и переулков населенных пунктов Зерноградского городского поселения».

Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, Зерноградского городского поселения, регламентирующие правоотношения в сфере подготовки и выдачи постановлений о присвоения адреса объекту недвижимости. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением о присвоении объекту адресации адреса (далее – заявление) в Администрацию Зерноградского городского поселения непосредственно либо через МАУ МФЦ Зерноградского района.

Заявление оформляется на имя Главы Зерноградского городского поселения и должно содержать:

сведения о заявителе (Ф.И.О., регистрационный адрес, контактный телефон – для физических лиц; наименование организации, юридический и фактический адрес, контактный телефон – для юридических лиц);

опись прилагаемых к заявлению документов;

согласие заявителя на обработку его персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформленное в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (для физических лиц).

Шаблон и образец заявления представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

а)  правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию);

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирова ния такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;


ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 2.6.2.

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации ( в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «б» пункта 2.6.2.

2.6.3. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

      При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителю, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

    Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

         Оригиналы и копии документов предоставляются заявителем одновременно.

2.6.4. Частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» документ отнесен к списку документов, предоставляемых исключительно заявителем;

1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (заявителей) (для физических лиц) – копия при предъявлении оригинала.

Документ представляется заявителем самостоятельно;

2) документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица – копия при предъявлении оригинала:

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.

Документ представляется заявителем самостоятельно;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица – (для юридических лиц) - оригинал или копия, заверенная организацией. 

Документ представляется заявителем самостоятельно.

2.6.5. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

2.7.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и правовыми актами Зерноградского городского поселения находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

1) ненадлежащее оформление заявления (несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента);

2) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

3) несоответствие комплектности представленных документов, установленной п. 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных  приписок и исправлений;

3)наличие в составе материалов заявителя искаженных сведений или недостоверной информации;

4) отказ заявителя в предоставлении для обозрения подлинных документов при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов;

5) если невозможно определить адресный номер в связи с отсутствием планировочной структуры.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. В предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, участвуют:

         а)Администрация Зерноградского городского поселения;

         б)Зерноградский филиал ФГУ «Земельная кадастровая палата» РО;

         в)Архивный отдел Администрации Зерноградского района; 

         г)Управление Федеральной службы государственной регистрации,    
кадастра и картографии (Росреестр).

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в приемной Главы Зерноградского городского поселения в установленном порядке в день его поступления или на следующий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуг

2.15.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и графика работы.

2.15.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

места предоставления муниципальной услуги оборудуется системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;

место, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом;

места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются, бланками документов, бумагой, канцелярскими принадлежностями;

рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги возможно также в электронной форме и через МАУ МФЦ Зерноградского района в соответствии с настоящим Административным регламентом в установленном порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления и представленного пакета документов;

2) рассмотрение заявления, подготовка постановления либо уведомления об отказе в подготовке и выдаче постановления по адресации;

3) направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости);

4) выдача заявителю постановления либо уведомления об отказе в подготовке и выдаче постановления о присвоении, изменения или аннулирования адреса;

5) внесение данных в государственный адресный реестр.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация заявления и представленного пакета документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача лицом, заинтересованным в получении постановления об адресации, заявления и пакета документов, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, в Администрацию Зерноградского городского поселения или МАУ МФЦ Зерноградского района.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, а также документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, а также сличает представленные экземпляры копий документов с оригиналами.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.9.1 настоящего Административного регламента.

3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю весь пакет документов без регистрации с указанием причин отказа.

При поступлении заявления и пакета документов по почте заявителю почтой высылается весь пакет документов с письменным уведомлением о причинах отказа в приеме заявления и документов.

3.2.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и документов, специалист, ответственный за прием документов, передает заявление с пакетом документов в соответствии с регламентом Администрации Зерноградского городского поселения а в приемную Главы Зерноградского городского поселения для регистрации.

3.2.6. Максимальный срок приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.2.7. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать срок установленный пунктом 2.15.1 настоящего Административного регламента.

3.2.8. Результатом процедуры приема, регистрации заявления и представленного пакета документов является регистрация заявления в журнале регистрации входящей почты Администрации Зерноградского городского поселения.

3.3. Рассмотрение заявления, подготовка постановления о присвоении объекту адресации адреса, либо уведомления об отказе в подготовке и выдаче постановления о присвоении объекту адресации адреса.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является его передача с резолюцией Главы Зерноградского городского поселения (далее – Глава городского поселения) на исполнение главному специалисту-архитектору Администрации Зерноградского городского поселения.

3.3.2. Главный специалист-архитектор Администрации Зерноградского городского поселения в день поступления заявления назначает ответственного специалиста по рассмотрению документов.

3.3.3. Ответственный специалист по рассмотрению документов при поступлении заявления и пакета документов проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. В случаях, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента, ответственный специалист по рассмотрению документов принимается решение о направлении межведомственного запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), не представленные заявителем самостоятельно. Организация межведомственного взаимодействия производится в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.6. Ответственный специалист по рассмотрению документов проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента.

3.3.7. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист по рассмотрению документов готовит 3 экземпляра уведомления об отказе в подготовке и выдаче постановления о присвоении адреса объекту адресации с указанием причин отказа и передает его на согласование главному специалисту-архитектору Администрации Зерноградского городского поселения. Согласованное уведомление об отказе в подготовке и выдаче постановления о присвоении адреса объекту адресации передается на подпись Главе городского поселения.

3.3.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист по рассмотрению документов подготавливает проект постановления Администрации Зерноградского городского поселения о присвоении адреса объекту адресации  (далее – проект постановления).

3.3.9. Подготовленный проект постановления с приложением всех документов передается главному специалисту-архитектору Администрации Зерноградского городского поселения на подпись.

3.3.10. Проект постановления, подписанный главным специалистом-архитектором Администрации Зерноградского городского поселения, передается на подпись другим компетентным должностным лицам Администрации Зерноградского городского поселения, участвующим в согласовании проектов постановлений Администрации Зерноградского городского поселения.

3.3.11. Согласованный проект постановления передается Главе Администрации Зерноградского городского поселения на утверждение. Порядок согласования и утверждения постановлений Администрации Зерноградского городского поселения определяется Регламентом Администрации Зерноградского городского поселения.

3.3.12. Утвержденное постановление подлежит регистрации. При регистрации постановлению присваивается номер.

3.3.13. Максимальный срок рассмотрения заявления, подготовка проекта постановления либо уведомления об отказе в подготовке и выдаче постановления о присвоении адреса объекту адресации не должен превышать срок, установленный пунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента.

3.4. Направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости)

3.4.1. Данная административная процедура актуальна в случаях, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями по межведомственному взаимодействию.

3.4.3. Максимальный срок направления органом, предоставляющим муниципальную услугу, межведомственного запроса составляет 1 рабочий день.

3.4.4. Максимальный срок предоставления запрашиваемых сведений – 5 рабочих дней.

3.4.5. Результатом процедуры направления межведомственного запроса является получение документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), в отношении которых составлялись запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации.

3.4.6. В случае отсутствия документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, заявителю направляется уведомление о необходимости представления данных документов самостоятельно.

3.4.7. В случае поступления заявления через МАУ МФЦ Зерноградского района, организация межведомственного взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, осуществляется специалистами МАУ МФЦ Зерноградского района.

3.5. Выдача заявителю копии постановления по адресации либо уведомления об отказе в подготовке и выдаче документов

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное архитектором городского поселения постановления об адресации либо подписанное Главой городского поселения уведомления об отказе в подготовке и выдаче документов.

3.5.2. После утверждения Главой городского поселения копий постановления ответственный специалист уведомляет заявителя по телефону, в письменной форме либо по электронной почте об исполнении муниципальной услуги.

3.5.3. В случае поступления заявления через МАУ МФЦ Зерноградского района, организация выдачи или направления заявителю документов, указанных в пункте 3.5.2 настоящего Административного регламента, осуществляется специалистами МАУ МФЦ Зерноградского района, после их передачи ответственным специалистом по рассмотрению документов.

3.5.4.Оформленные документы выдаются заявителю в двух экземплярах под роспись в журнале регистрации заявлений.

Третий экземпляр утвержденного постановления по адресации на бумажном и электронном носителях с заявлением и прилагаемыми к нему материалами, хранятся в архиве органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.5.5. Результатом процедуры выдачи заявителю копии постановления по адресации либо уведомления об отказе в подготовке и выдаче копии постановления по адресации является получение заявителем документов, указанных в пункте 3.5.2 настоящего Административного регламента.

3.6. Внесение данных в информационную адресную систему

3.6.1.Постановления уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной информационной адресной системы.

3.6.2. Ответственный специалист по рассмотрению документов в течение 3 рабочих дней со дня получения постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его  адреса вносит сведения об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр.

3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг»

3.7.1. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения (www.zernograd.org), на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru) и едином портале (www.gosuslugi.ru).

3.7.2. Заявитель имеет право подать заявление и пакет документов по электронной почте в адрес Администрации Зерноградского городского поселения (zernograd.admin@mail.ru). 

3.7.3. Заявитель имеет право подать заявление и пакет документов, а также получить сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru) и единый портал (www.gosuslugi.ru).

3.7.4. Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.

3.7.5. Получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги возможно лично, по почте либо по электронной почте, в зависимости от запроса.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

4.1.1. Глава Зерноградского городского поселения организует контроль за предоставлением муниципальной услуги в целом.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, дорожному хозяйству и строительству.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.4. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации Зерноградского городского поселения, но не чаще одного раза в два года. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, дорожному хозяйству и строительству.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.4. В ходе плановых проверок проверяется:

1) знание должностными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Зерноградского городского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством.

4.3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными правовыми актами Администрации Зерноградского городского поселения, настоящим Административным регламентом.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Зерноградского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурных подразделений Администрации Зерноградского городского поселения и (или) их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. 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) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Структурные подразделения Администрации Зерноградского городского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.3.2. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб на действие (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

заместитель главы Администрации Зерноградского городского поселения;

Глава Зерноградского городского поселения.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес Администрации Зерноградского городского поселения (www.zernograd.org), через МАУ МФЦ Зерноградского района, единый портал государственных и муниципальных услуг, либо региональный портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество 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.

5.4.3. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подлежат регистрации в журнале регистрации входящей почты Администрации Зерноградского городского поселения в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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

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

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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.

5.7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

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

5.10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1)предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения (www.zernograd.org) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на региональном портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме заявителя или по телефонам, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Ведущий специалист Администрации

Зерноградского городского поселения




Е.В. Сердюк

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления

  Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги «Ведение и обслуживание единого адресного реестра Зерноградского городского поселения»

ШАБЛОН

заявления о присвоении адреса объекту недвижимости

Главе Зерноградского городского поселения

____________________________________________

(Ф.И.О. Главы Зерноградского городского поселения)

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, 

____________________________________________

наименование организации – для юридических лиц)

____________________________________________

(регистрационный адрес заявителя)

____________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить адрес (а) (местоположение) _объекту (ам) недвижимости:    


______________________________________________________________________________

(ранее:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________).

Присвоение адреса необходимо  для (указать причину):

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие  на использование персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

« ____ » _________________ 20 ____ г.     ___________________         ___________________

(дата обращения заявителя)                                       (подпись)                              (расшифровка подписи) 

от           №           

на          №  
         

СПРАВКА

ОБ ИДЕНТИФИКАЦИИ АДРЕСА ОБЪЕКТА НЕДВИЖИМОСТИ

Настоящая справка выдана  

  








о том, что объект недвижимости 









указанный в 

























по адресу (ам) :        










                                                                                                                          

и объект недвижимости    










указанный в     












являются одним и тем же объектом

Юридически правильный адрес заявленного объекта: 





И.О. Главного  специалиста-архитектора Администрации

Зерноградского городского поселения






Исполнитель                                                                                                       

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Ведение и обслуживание единого адресного реестра Зерноградского городского поселения»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги















График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:�
понедельник – пятница 


с 8-00 до 20-00


суббота с 9-00 до 13-00�
�
Перерыв:�
Без перерыва�
�
Выходные дни:�
воскресенье�
�
 





Выдача заявителю специалистом Администрации (МАУ МФЦ Зерноградского района) утвержденного постановления об адресации объекта (в течение 10 дней с момента утверждения постановления)





Прием заявления и представленного пакета документов специалистом Администрации (МАУ МФЦ Зерноградского района), проверка наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с Административным регламентом (1день)





Регистрация заявления в приемной Главы Зерноградского городского поселения и передача зарегистрированного заявления с резолюцией Главы Зерноградского городского поселения на исполнение главному специалисту-архитектору Администрации Зерноградского городского поселения (1 день)





Возврат заявителю документов с разъяснением причин отказа в приеме заявления и представленных документов (15 минут)





Направление межведомственного запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации (1 день)





Проверка наличия и правильности оформления документов и определение необходимости направления межведомственных запросов для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, не представленных заявителем самостоятельно (3 дня)





Подготовка и направление уведомления об отказе в подготовке и выдаче постановления об адресации объекта


 (не более 30 дней со дня регистрации заявления)





Подготовка проекта постановления об адресации объекта (14 дней со дня регистрации заявления)





В случае отсутствия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них), заявителю направляется уведомление о необходимости представления данных документов самостоятельно (2 дня)





Внесение данных в информационную адресную систему  (в течение 3 дней с момента утверждения постановления о присвоении адреса объекту адресации)





�
�
 









