РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ


ДУБОВСКИЙ РАЙОН



АДМИНИСТРАЦИЯ 

РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
               07.08. 2013 года.                             № 99                             х. Романов
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установление и изменение   адреса  объекта  адресации»



 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Романовское сельское поселение» в целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Администрации Романовского сельского поселения

                                      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги в Администрации Романовского сельского поселения «Установление и изменение адреса объекта адресации» согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в печатном издании Романовского сельского поселения « РОДНЫЕ ПРОСТОРЫ».
3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Романовского 

сельского поселения                                                                        С.В.Яцкий




Е.А.Андреева

Приложение
                                                      

                  к постановлению  Администрации

                                                                        Романовского сельского поселения
                                                                        от  07.08.2013  № 99
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Романовского сельского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации»
I. Общие положения 

         1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по предоставлению адресно-справочной информации (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги  (далее – Заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении  муниципальной услуги. 
  1.2.
Получатель муниципальной услуги – физическое или юридическое  лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Романовского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

            От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

   От имени юридических лиц могут действовать:

             - лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;                        


   - представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;

             - в предусмотренных  законом  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

              1.3. 
Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

             1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  2-й категории по имущественным и земельным отношениям Администрации Романовского сельского поселения по адресу:  Ростовская область, Дубовский район, х. Романов, ул. Молодежная д.42. 

1.5. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги.

           Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в помещении Администрации Романовского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной и факсимильной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Романовского сельского поселения;

- на информационных стендах Администрации Романовского сельского поселения.

             Администрация Романовского сельского поселения находится по адресу: 347417, Ростовская область, Дубовский район, х. Романов, ул. Молодежная ,д.42; 

            тел. 8(86377)5-49-95; тел./факс 8(86377)5-49-95, 

            адрес электронной почты: www._sp09103@donpac.ru
            адрес официального Интернет-сайта http://www. romanovskoesp.ru
            График приема обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации Романовского сельского поселения в рабочие дни: 
	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00

	Вторник           
	с 9.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 17.00

	Пятница
	с 9.00 до 17.00


  * с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации Романовского сельского поселения.
            Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
             Заявитель с учетом графика работы Администрации Романовского сельского поселения с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

             Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

             2.1. Наименование муниципальной услуги – «Установление и изменение адреса объекта адресации».

                2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Романовского сельского поселения. 

            2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
         Результатом предоставления муниципальной услуги является:

             - установление (изменение) адреса объекта адресации (принятие постановления Администрации Романовского сельского поселения);

             -  отказ в установлении (изменении) адреса объекта адресации (подписанное Главой Романовского сельского поселения письмо об отказе в установлении (изменении) адреса объекта адресации с указанием причины).

          2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  30 дней со дня представления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

     2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

          -  Гражданский кодекс Российской Федерации;
         -  Земельный Кодекс Российской Федерации;
          - Федеральнй  закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
          -  Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном  подсобном хозяйстве;

         -  Федеральный  закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

         -   Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

          -  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
          - Устав муниципального образования «Романовское сельское поселение».

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
           2.6.1. Для оказания муниципальной услуги по установлению и изменению адреса объекта адресации заявитель предоставляет следующие документы:

           - заявление об установлении (изменении) адреса объекта адресации (установлении местоположения); 

- документ, удостоверяющий личность гражданина (для физических лиц);

- оформленную в установленном порядке доверенность, заверенную надлежащим образом (в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя);
          - документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении или избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности)

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

         - свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

        - свидетельство о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица (для индивидуальных предпринимателей); 

          - документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объект адресации (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи (аренды), иной документ); 

        - правовой акт на право строительства (реконструкцию); 

         - акт ввода, приемки в эксплуатацию законченного строительством (реконструкцией) объекта (при наличии); 

         - кадастровый паспорт (план) земельного участка; 

         - кадастровый (технический) паспорт объекта недвижимости, строения; 

          2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

          - копия кадастрового паспорта земельного участка (выписка из государственного кадастра недвижимости).

            Администрация Романовского сельского поселения получает документы, указанные в п. 2.6.2. путём направления запросов в органы и организации, имеющие в своем распоряжении указанные документы. Запрос направляется по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

            Органы и организации, являющиеся источником получения информации по каналам межведомственного взаимодействия:

          - Отдел по Дубовскому району филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра по Ростовской области».
           Специалист Администрации  не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
         Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  не предоставление необходимых документов в соответствии с настоящим административным регламентом.
          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги

           Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

           - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

           - непредставление документов, указанных в настоящем административном регламенте;

           - отсутствие у Администрации Романовского сельского поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

           - выявление Администрацией Романовского сельского поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

          Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

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

         2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30  минут.

         Максимальный срок при  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

         2.10.2. Заявления о предоставлении  муниципальной услуги, поступившие в письменной форме по почте, регистрируются ответственным специалистом Администрации  Романовского сельского поселения в день поступления.

  2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
  2.11.1.
Требования к размещению информации и оформлению помещений.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам,  а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
   2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.


2.11.4.Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами:

- стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

режим работы Администрации;

графики приема граждан Главой сельского поселения и специалистами Администрации;
адреса официального сайта в сети Интернет;
номера телефона, факса, адрес электронной почты Администрации;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.5.  Требования к местам для приема граждан
Прием граждан специалистами Администрации Романовского сельского поселения осуществляется в помещении Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, предоставлено место для написания заявления и размещения документов.
         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги и информация о порядке предоставления муниципальной услуги
2.12.1.Доступность муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией и получателями муниципальной услуги.

2.12.2.Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
           2.12.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

          - консультаций;

           - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

           - размещения на информационных стендах.

         2.12.4. Консультации предоставляются по вопросам:

         - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         - о документах, выдаваемых ответственным специалистом Администрации Романовского сельского поселения;

         - о режиме работы специалиста, оказывающего  муниципальную услугу;

        - о сроке предоставления муниципальной услуги;

         - о порядке обжалования действий (бездействия) Администрации Романовского сельского поселения и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.12.5. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

         2.12.6. Основными требованиями при консультировании являются:

         - компетентность;

         - корректность;

         - четкость в изложении материала;

         - полнота консультирования.

          Время консультации не должно превышать 10 минут.

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. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по установлению (изменению) адреса объекта адресации;

б) рассмотрение заявления (приложения 2-3) и документов;

в) подготовка проекта постановления Администрации Романовского сельского поселения «Об установлении (изменении) адреса объекта адресации» либо письменного отказа в установлении (изменении) адреса объекта адресации с указанием причин;

г) выдача копии постановления Администрации Романовского сельского поселения «Об установлении (изменении) адреса объекта адресации» либо письменного отказа в установлении (изменении) адреса объекта адресации с указанием причин;

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к административному регламенту.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление

 муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением в Администрацию Романовского сельского поселения.

3.2.2. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 5 минут.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист  в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 10 минут.

3.2.4. При наличии у заявления полного пакета документов специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, Ф.И.О. заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

   Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.6. После регистрации заявления специалист направляет его на рассмотрение Главе Романовского сельского  поселения.

Срок выполнения действия – 10минут.

3.2.1.  Глава Романовского сельского поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (подготовка постановления Администрации Романовского сельского поселения об установлении (изменении) адреса объекта адресации или письма об отказе) является поступление документов специалисту.

3.3.2. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

- документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
- неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.3. Специалист  в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

- расположения объекта в пределах границ населенного пункта Романовского сельского поселения;
- соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

3.4. Подготовка проекта постановления Администрации Романовского сельского поселения об установлении (изменении) адреса объекта адресации или письма об отказе
3.4.1. По результатам проверки документов специалист осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Романовского сельского поселения об установлении (изменении) адреса объекта адресации или письма об отказе  с указанием причин отказа и согласовывает его с должностными лицами Администрации поселения.
Срок выполнения действия – 5 дней.

3.4.2. Проект постановления Администрации поселения или письма об отказе направляется Главе Романовского сельского поселения на утверждение.

Срок выполнения действия – 1 день.


3.5. Выдача постановления об установлении (изменении) адреса объекта адресации  или письма об отказе.
3.5.1. После регистрации письма об отказе специалист в течение рабочего дня уведомляет заявителя по телефону о необходимости его получения.

3.5.2. В день утверждения постановления об установлении (изменении) адреса объекта адресации специалист уведомляет об этом заявителя путем направления заявителю копии постановления и в случае необходимости дублирует сообщение посредством телефонной связи, посредством электронной почты.

3.5.3. Выдачу копии постановления Администрации об установлении (изменении) адреса объекта адресации или письма об отказе  осуществляет специалист в соответствии с режимом работы.

3.5.4. Копия постановления Администрации об установлении (изменении) адреса объекта адресации или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Глава Романовского сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Романовского сельского поселения проверок соблюдения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистами Администрации района муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Романовского сельского поселения,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу
5.1. 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, Ростовской области,    муниципальными    правовыми    актами    для    предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление     которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) истребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в нарушении установленного срока внесения таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Романовского сельского поселения поселения (приложение 5). Жалобы на решения, принятые Главой  Романовского сельского поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
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,   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) Администрации Романовского сельского поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Романовского сельского поселения, должностного лица органа, или муниципального служащего. Заявителем     могут     быть     представлены     документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.
Жалоба, поступившая в Администрацию Романовского сельского поселения, подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации, а в случае обжалования   отказа Администрации Романовского сельского поселения, должностного лица Администрации Романовского сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы Администрация Романовского сельского поселения принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  Романовского сельского поселения  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления   муниципальной   услуги   документах,    возврата   заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской    Федерации,    Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
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.

Приложение  1

                                                    к Административному регламенту

                                                  предоставления муниципальной услуги 

«Установление и изменение адреса 

объекта адресации» в Администрации 

Романовского сельского поселения
БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации» в Администрации Романовского сельского поселения

	Прием заявления и документов
 у заявителя или его доверенного лица







	Наличие оснований для исполнения муниципальной услуги или отказа в муниципальной услуге










Приложение  2
                                                    к Административному регламенту

                                                  предоставления муниципальной услуги 

«Установление и изменение адреса 

объекта адресации» в Администрации 

Романовского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

заявления по  установлению (изменению) адреса объекта адресации

для физических лиц

	
	Главе Романовского  сельского поселения

__________________________________________________

                    (ФИО, организация, ИП)

Паспортные данные_________________________________

 (серия, номер)

__________________________________________________

       (кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________________________
Адрес_______________________________________________________________________________________________
ИНН_____________________________________________

         (номер и дата государственной  регистрации)

телефон (факс)_____________________________________
e-mail ____________________________________________
действующий по доверенности №______ от __________

за _______________________________________________

                                      (ФИО, организация, ИП) 

Паспортные данные________________________________

                                     (серия, номер)

__________________________________________________
  (кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________________________

Адрес_____________________________________________
ИНН______________________________________________

          (номер и дата государственной  регистрации)

телефон (факс)_ ____________________________________

e-mail _________________________________ (при наличии)

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас установить (изменить) адрес (местоположение) объекта недвижимости _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
          Я согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации Романовского сельского поселения.
Заявитель____________________    /   ____________________________________________

                                (подпись)                                      (Ф.И.О.)                             
Приложение  3
                                                    к Административному регламенту

                                                  предоставления муниципальной услуги 

«Установление и изменение адреса 

объекта адресации» в Администрации 

                                                                                    Романовского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

заявления по  установлению (изменению) адреса объекта адресации

для юридических лиц
	
	Главе Романовского  сельского поселения

_________________________________________________

(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, __________________________________________________ банковские реквизиты)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас установить (изменить) адрес (местоположение) объекта недвижимости _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
          Даю согласие на обработку персональных данных в Администрации Романовского сельского поселения.
Заявитель____________________    /   ____________________________________________

                                (подпись)                                      (Ф.И.О.)                             
Приложение  4
                                                    к Административному регламенту

                                                  предоставления муниципальной услуги 

«Установление и изменение адреса 

объекта адресации» в Администрации 

Романовского сельского поселения

Образец  жалобы на действие (бездействие) 

_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

или  его должностного  лица

Исх. от _____________ N ____                         в Администрацию Романовского 

                                                                       сельского поселения                                                                                                         
Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                              (фактический адрес)

Телефон: _________________________________________________________
Адрес электронной почты: __________________________________________
Код учета: ИНН ___________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________

* на действия (бездействие):________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты административного регламента)

/поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения/
Перечень прилагаемой документации:
____________________________________________________________________________                       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

М.П.













Рассмотрение заявления и пакета представленных документов





Отказ в исполнении муниципальной услуги





Установление (изменение) адреса объекта адресации





Направление письма


об отказе





Подготовка и отправление уведомления 


об отказе





Выдача копии постановления Администрации об установлении (изменении) адреса объекта адресации








