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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
АЗОВСКИЙ   РАЙОН

          АДМИНИСТРАЦИЯ  МАРГАРИТОВСКОГО   СЕЛЬСКОГО

                                                         ПОСЕЛЕНИЕ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.06.2012 г.                                            № 34                    с.Маргаритово

           Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги
«Присвоение и изменение адреса объекта
адресации на территории  Маргаритовского 

сельского поселения»
В  соответствии
с  Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об  организации предоставления  государственных  и муниципальных  услуг», Областным  законом  от  28.12.2010 № 549-ЗС  «О  полномочиях  органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг», постановлением администрации Маргаритовского сельского поселения от 24.04.2012 г. № 23 «О  порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций  (предоставления муниципальных услуг)», Уставом МО «Маргаритовское сельское поселения и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, администрация Маргаритовского сельского поселения постановляет: 

1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент  осуществления муниципальной услуги  «Присвоение и изменение адреса объекта адресации на  территории Маргаритовского  сельского поселения» согласно приложению.

2. Разместить, данное постановление, на официальном сайте Маргаритовского сельского поселения по адресу www. margaritovosp.ru.
  3. Контроль, за исполнением настоящего постановления, возложить на главу Маргаритовского сельского поселения – А.В.Гончарова.
Глава Маргаритовского сельского поселения  _______  А.В.Гончаров.
                                                                             Приложение 

к постановлению администрации

Маргаритовского сельского поселения

                                                                                                          от 15.06.2012 г.     №  34
Административный регламент

осуществления муниципальной услуги  «Присвоение и изменение адреса объекта адресации на  территории Маргаритовского  сельского поселения»
 I. Общие положения.

              Настоящий административный регламент (далее Регламент) по муниципальной услуге «Присвоение и изменение адреса объекта адресации на  территории Маргаритовского  сельского поселения» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по присвоению и изменению адреса объекта адресации на территории сельского поселения.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальная услуга  предоставляется - администрацией Маргаритовского сельского поселения
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих 
предоставление муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:          

- постановление администрации сельского поселения о присвоении и изменении нумерации жилого помещения (далее – постановление);

- отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения, с обоснованием отказа.

5. Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги выступает собственник (физическое или юридическое лицо) жилого помещения или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести присвоение или изменение адреса объекта адресации, расположенного на территории Маргаритовского сельского поселения.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления
  муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги «Присвоение и изменение адреса объекта адресации на  территории Маргаритовского  сельского поселения» предоставляется непосредственно в  администрации Маргаритовского сельского поселения, с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета.

     6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

      6.2. Место нахождения и график работы администрации:

346776, Ростовская область, Азовский район, с.Маргаритово, ул.Ровная, 7
 часы работы администрации: с 08.00 час. до 16.00 час.;  
  перерыв с 12.00 час.  до 12.48 час.; 

 выходной день – суббота,  воскресенье.

     6.3.  Справочные телефоны и места предоставления услуги:

Глава Маргаритовского сельского поселения - телефон: 8(86342) 90-150
Специалист администрации Маргаритовского сельского поселения – телефон:

 8 (86342) 90-105,

Адрес официального сайта  www. margaritovosp.ru.
 Адрес электронной почты: Marg Sp01011 @ rambler.ru 

    6.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

На Интернет – сайте Администрации Маргаритовского сельского поселения размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия);
- перечень представляемых документов;

- организации, в которых  Заявитель может получить докумен​ты, необходимые для получения муниципальной  услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист администрации поселения, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной функции  (далее – Специалист),  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты и Интернета. 

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для  присвоения или изменения адреса объекта адресации;

- о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги
Постановление или отказ в присвоении или изменении адреса объекта адресации должны быть приняты  не позднее чем через 30  дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Постановление или отказ в присвоении и изменении адреса объекта адресации  направляются Заявителю.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования – до 20 минут.

8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении 
муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги «Присвоение и изменение адреса объекта адресации на  территории Маргаритовского  сельского поселения» в следующих случаях:

 - обращение неправомочного лица;

         - не представления документов согласно перечню, определенному  настоящим административным регламентом;

 - представление документов, оформленных ненадлежащим образом.

9. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

    9.1.  Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения, на случай возникновения чрезвычайной ситуации.
    9.2. Места ожидания оборудуются стульями.

    9.3.  Центральный вход в  Здание  оборудуется соответствующими указателями.

    9.4. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

    9.5. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.

    9.6. Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». 

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

10. Информация о перечне   необходимых документов
для предоставления муниципальной услуги
На информационном стенде Администрации Маргаритовского сельского поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          10.1. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.

          Для получения муниципальной услуги по присвоению и изменению нумерации жилых помещений,  Зая​витель представляет:

- заявление о  присвоении или  изменении адреса объекта адресации;
- экспликацию и технический паспорт на жилое помещение;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение или земельный участок (подлинники или засвидетельствованные    в нотариальном  порядке  копии);
        - 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, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

11. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для  Заявителя.  
III. Административные процедуры

12. Последовательность действий при предоставлении 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача документов;

- отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения и направление его Заявителю.

 Приложение № 1 -  блок - схема последовательности административных действий (процедур) по присвоению и изменению адреса объекта адресации на территории Маргаритовского сельского поселения.

13. Прием заявления и представленных документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

Заявление с представленным пакетом документов регистрируется в установленном порядке и направляется специалисту.

14.  Рассмотрение заявления и представленных документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление специалисту заявления с приложением комплекта  документов.

Специалист в течение 20 календарных дней после представления Заявителем заявления с приложением  необходимых документов, готовит проект Постановления.
15. Подготовка и выдача документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является  подготовленный  проект Постановления.

Специалист, в установленном порядке, представляет на подпись Главе Маргаритовского сельского поселения проект  Постановления и  с приложенными документами. Глава  Маргаритовского сельского поселения в течение трех дней рассматривает документы и подписывает Постановление.

В случае отказа в подписании проекта Постановления все материалы возвращаются специалисту. Специалист в течение двух календарных дней проводит их доработку и вновь направляет на подпись Главе сельского поселения.
           В течение трех календарных дней после регистрации – Постановление направляется Заявителю.

16.  Отказ в присвоении и изменении нумерации жилого
 помещения и направление его Заявителю

Сообщение об отказе в присвоении или изменении адреса объекта адресации должно содержать основания отказа. Сообщение об отказе направляется Заявителю.

IV. Порядок и формы  контроля,  за исполнением муниципальной услуги

17. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом администрации сельского поселения осуществляется главой сельского поселения.

18. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных
 лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые
в ходе исполнения муниципальной услуги

Специалист администрации сельского поселения несёт персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 
Глава Маргаритовского
 сельского поселения                                      А.В.Гончаров.













































