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                                            АДМИНИСТРАЦИЯ
                   СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                    ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                  ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

                                     П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

30.12.2013








                    №  380
Об утверждении   новой   редакции 
Административного       регламента 
по предоставлению Муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача
документов  о  присвоении   адреса
объектам недвижимости»

Рассмотрев протест Гатчинской городской прокуратуры от 11 декабря 2013г. № 07-66-2013 на Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 305 от 02.12.2011, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011  № 145 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Сяськелевское сельское поселение» администрация сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов  о  присвоении   адреса объектам недвижимости» согласно Приложения № 1.
2. Считать утратившими силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 305 от 02.12.2011 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о присвоении  адреса объектам недвижимости».
3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Гатчинская правда» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Гатчинская правда».

Глава администрации                                                                  Е.Е.Федорова                                     

Приложение № 1 

к постановлению администрации
Сяськелевского сельского поселения от 30.12.2013 № 380
Административный регламент  

предоставления администрацией муниципального образования Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по присвоению адреса объекта недвижимости, расположенного на территории муниципального образования

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов  о  присвоении   адреса объектам недвижимости» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Сяськелевского сельского поселения, а также порядок его взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах, расположенных в администрации Сяськелевского сельского поселения по адресу: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, д. 12а;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 
на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения: www.syaskelevo-adm.ru
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

в устной форме (при личном общении заявителя и/или по телефону:                           8 (81371)  67-067);

в письменной форме (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном региональном портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и порядок передачи результата заявителю;

- форму заявления;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками администрации поселения в соответствии с должностными инструкциями.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, должностные лица ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию поселения письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в газете «Гатчинская правда», на официальном информационном портале  государственных и муниципальных услуг Ленинградской области www. gu.lenobl.ru.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, д. 12а.
Прием граждан и юридических лиц осуществляется:

Вторник – 9-00 – 18-00 часов;

Перерыв – 13-00 – 14-00;

Выходные – суббота, воскресенье.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.

2.1. Наименование  Муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов  о  присвоении   адреса объектам недвижимости» (далее – Муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу – Администрация Сяськелевского сельского поселения.

Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий специалист землеустроитель администрации Сяськелевского сельского поселения – Шелгунова З.Я.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача постановления о присвоении адреса объектам недвижимости или мотивированный отказ.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги – 30 (тридцать) дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 08.10.2003 №202);

· Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 №95);

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30.07.2010 №168);

· уставом муниципального образования Сяськелевского сельского поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – устав МО).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

1) Заявление о присвоении адреса объектам недвижимости (Приложение №1):

· для присвоения адреса вновь возведенным объектам недвижимости;

· для присвоения адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям; 

· для присвоения адреса  земельным участкам;

· для изменения адреса объекта недвижимости.

2) Документы, прилагаемые к заявлению:

2.1 . Для присвоения адреса вновь возведенным объектам недвижимости: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и  копии); 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и копии);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинники и копии);

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на земельный участок (подлинники и копии);

- разрешение на строительство (подлинники и копии);

- технический (кадастровый) паспорт жилого (нежилого) здания (при наличии) (подлинники и копии);

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (подлинники и копии).

2.2. Для присвоения адреса жилым (нежилым) перепланированным помещениям предоставляются следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и копии); 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и копии);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинники и копии);

- документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости (подлинники и копии);

- разрешение на перепланировку (подлинники и копии);

- акт приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки (подлинники и копии);

- поэтажный план жилого дома или нежилого здания (кадастровый, технический паспорт) (подлинники и  копии);

- при необходимости иные документы (договоры, справки, решение суда и т.д.) (подлинники и копии).
2.3. Для присвоения адреса земельным участкам: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и копии); 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и копии);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинники и копии);

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на земельный участок (подлинники и копии).

2.4. Для изменения адреса объекта недвижимости: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и копии); 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и копии);

-  документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинники и копии);

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на земельный участок (подлинники и копии);

- документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости (подлинники и копии);

- документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, технически, кадастровый паспорт объекта или органа нотариата о владельцах объектов недвижимости, выписка из архива) (подлинники и копии).
Запрещается требовать от заявителей:

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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления.

Основанием для приостановления предоставления Муниципальной услуги является непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, указанных в п.2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, являются:

1) невозможность прочтения текста заявления;

2) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

3) отсутствие в заявлении Ф.И.О. заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение). 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления.

2.10. Стоимость предоставления Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги – 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса получателя Муниципальной услуги – 1 день.

2.13. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, должны быть обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества,

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объёме.

2.14. Режим работы структурного подразделения, предоставляющего Муниципальную услугу.

Вторник с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00. 

Приём осуществляется по документу, удостоверяющему личность.

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

административных процедур в электронной форме

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию Сяськелевского сельского поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством регионального портала.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично или поступившего посредством регионального портала специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения ‑ в день обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с визой главы администрации Сяськелевского сельского поселения передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение заявления и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 10 рабочих дней со дня регистрации в администрации Сяськелевского сельского поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги);

подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения ‑ в день рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);

регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в течение 1 рабочего дня со дня подписания главой администрации Сяськелевского сельского поселения. 

Критерием принятия главой администрации Сяськелевского сельского поселения решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.2 пункта 2.8 настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: подписанные главой администрации Сяськелевского сельского поселения документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры являются: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 
за выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет ведущий специалист администрации Сяськелевского сельского поселения, ответственный за выдачу результата услуги, при личном приеме заявителя по предъявлению документа удостоверяющего личность заявителя или его представителя, а также документа, подтверждающего полномочия представителя.

Если документ, являющийся результатом предоставления услуги, был подготовлен в электронном виде, то такой электронный документ направляет в личный кабинет заявителя на региональном портале.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания главой администрации Сяськелевского сельского поселения, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации Сяськелевского сельского поселения. 

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации Сяськелевского сельского поселения.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением главы администрации Сяськелевского сельского поселения  либо лица, его замещающего. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заместителем главы администрации Сяськелевского сельского поселения  на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации Сяськелевского сельского поселения, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица администрации Сяськелевского сельского поселения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется в форме письменных и устных обращений в адрес администрации Сяськелевского сельского поселения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие), должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказа 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 Ленинградской области, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказа должностного лица администрации Сяськелевского сельского поселения в исправлении допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию Сяськелевского сельского поселения.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет: регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпунктах 1.3.1, 1.3.2  пункта 1.3 настоящего административного регламента.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

1) наименование администрации сельского поселения, должностного лица администрации сельского поселения 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), должностного лица администрации сельского поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица администрации сельского поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

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

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Сяськелевского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба, поступившая в администрации сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения, должностного лица администрации 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Администрация Сяськелевского сельского поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Сяськелевского сельского поселения принимает решение о ее удовлетворении либо об отказе в ее удовлетворении в форме своего акта.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном  служащем, 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.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Сяськелевского сельского поселения.

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

5.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Администрация Сяськелевского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация Сяськелевского сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.10. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.11. 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.

Все решения, действия (бездействие) должностного лица администрации Сяськелевского сельского поселения, муниципального служащего, заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.12. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети Интернет: региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

	
	Главе  администрации МО Сяськелевское сельское поселение 

от _________________________

___________________________

___________________________

( Фамилия, имя, отчество полностью)
Паспорт  (серия, номер)  

___________________________

выдан (кем, когда)___________

___________________________

___________________________

Адрес регистрации:

___________________________

___________________________

___________________________

Конт. телефон_______________




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить адрес земельному участку, жилому дому находящемуся в пос. __________________.

	_________

     (число)                                                                            
	___________ 

         (подпись)


Обязательный перечень документов прилагаемых к заявлению:

1. Технический (кадастровый) паспорт на дом (копия).

2. Свидетельство о государственной регистрации на жилой дом (копия).

3. Свидетельство о государственной регистрации на земельный участок (копия).

4. Договор купли-продажи земельного участка, дома (если такой имеется) (копия).

5. Кадастровый план земельного участка (если такой имеется) (копия).

6. Обзорный план (копия).

7. Фотография дома, земельного участка (при наличии).

8. Копия паспорта (2,3,5,6 стр.)

9. Договор на вывоз ТБО (заключенный с организацией, имеющей лицензию на данный вид деятельности).

Приложение №2 

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о присвоении адреса объектам недвижимости»


Приложение №3 

к Административному регламенту

	Главе администрации 

Сяськелевского сельского поселения

от ________________________________________

__________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


           (дата)





(подпись)           (расшифровка  подписи)

телефон для связи


Приложение №4

к Административному регламенту

Реквизиты должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги 

Наименование: Администрация МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области

Адрес: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, д. 12а.

	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	Ведущий специалист-землеустроитель
	(81371) 67-342


	syaskelevo@yandex.ru



Муниципальная услуга оказывается в приемный день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00.


Письменные заявления, а также заявления, направленные с использованием средств телефонной связи, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети «Интернет») принимаются ежедневно в рабочие дни с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходной.
Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления с документами. 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в присвоении адреса 





Подготовка проекта решения об отказе в присвоении адреса





Согласование и подписание проекта решения об отказе, в присвоении адреса





Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Подготовка проекта решения  о присвоении адреса  





Согласование и подписание проекта решения  о присвоении адреса  





Регистрация решения  о присвоении адреса  








Выдача решения  о присвоении адреса  








