Проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ г.                              г. Ипатово                                              № 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адресов земельным участкам, зданиям, строениям, сооружениям»


В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 28 декабря 2013 года № 443 «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении правил утверждения, изменения и аннулирования адресов», приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146-н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адреса или аннулировании его адреса», Уставом Ипатовского городского округа Ставропольского края, администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адресов земельным участкам, зданиям, строениям, сооружениям».

2. Отделу автоматизации  и информационных технологий  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края  в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет».
3. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном  учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края  в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края Т.А. Фоменко
5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.
Глава Ипатовского 
городского округа 
Ставропольского края                                                       С.Б. Савченко                                 

Проект подготовил и вносит  заместитель главы администрации  Ипатовского городского округа Ставропольского края     

                                                                                                    Т.А. Фоменко
Проект визируют:

Заместитель главы администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                  Э.В.Кондратьева

Заместитель главы администрации

 – начальник отдела сельского хозяйства, 

 охраны окружающей среды, гражданской 

обороны, чрезвычайных ситуаций и

 антитеррора администрации 

Ипатовского городского округа

Ставропольского края                                                                 Н.С. Головинов

Начальник отдела экономического

развития администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                   Ж.Н. Кудлай
Начальник отдела правового и

кадрового обеспечения администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                  М.А.Коваленко

Проект подготовлен   отделом имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края     











С.В. Гринева
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          1

Регистр







1

Сайт  АИГО СК                                                               1

Консультант Плюс                                                           1

Проект на сайт   (независимая экспертиза)                   1

Библиотека                                                                       1

Отдел правового и кадрового обеспечения                   1

Региональный реестр муниципальных услуг                1
Утвержден постановлением  администрации Ипатовского городского округа
Ставропольского края

                                                                             от ___________  № _______
                                    Административный регламент 
по  предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адресов земельным участкам, зданиям, строениям, сооружениям»

                                         1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

1.1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адресов земельным участкам, зданиям, строениям, сооружениям» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в случаях:
- образования новых земельных участков;
- строительства здания, сооружения;
- образования новых помещений;
- устранения разночтений между адресом здания, сооружения, объекта незавершенного строительства и адресом земельного участка.
     1.2. Круг заявителей

    Заявителями муниципальной услуги могут быть собственники объектов недвижимого имущества либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект недвижимого имущества:
    - право хозяйственного ведения;
    - право оперативного управления;
    - право пожизненно наследуемого владения; 
     -право постоянного (бессрочного) пользования.
       С заявлением о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или об аннулировании его адреса вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.
    От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления, принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников. 

     От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – Администрация), отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - Отдел). 

Место нахождения Администрации: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80, телефон: 8(86542) 2-23-45.

График работы Администрации:

Понедельник – пятница  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв                           с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.

Место нахождения Отдела: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67А, телефон (факс): 8(86542) 2-27-06, 8(86542) 2-11-47.
График работы Отдела:

Понедельник – пятница  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв                            с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.
Приемные дни: понедельник     с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

                            вторник            с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

                            четверг             с 8-00 ч.  до 17-00 ч.
1.3.2. Справочные телефоны Отдела: (86542) 2-26-06, 8(86542) 2-27-06
1.3.3. Адрес электронной почты:

          Администрации: admipatovo@yandex.ru
           Отдела: imipsk@mail.ru.

1.3.4. Для получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги заявители обращаются:

1) лично – по адресу нахождения Отдела или в муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее-МФЦ);
      2)  устно – по следующим номерам телефонов: 8(86542) 2-26-06, 2-11-47;

      3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений;

      4) с использованием электронной почты по адресу imipsk@mail.ru;
      5) к информационным материалам, которые размещены в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в сети Интернет по адресу: http:www.ipatovo.org;

     6) посредством использования универсальной электронной карты.
     7) через МФЦ (сведения о местонахождении, графике работы приводятся в приложении  7)
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
- текст Административного регламента;

- блок-схема (приложение 1 к Административному регламенту);

- график работы  Отдела, МФЦ почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.      

Информация предоставляется бесплатно.

                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение, аннулирование адресов земельным участкам, зданиям, строениям, сооружениям» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края.

        Непосредственное  предоставление муниципальной услуги осуществляет  отдел имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края. 

         При предоставлении муниципальной услуги отдел имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края осуществляет взаимодействие с:


-  многофункциональным центром;


-  Федеральной налоговой службой России (далее - ФНС России);


- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - Росреестр);


- филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Ставропольскому краю (далее - Филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по СК).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - выдача постановления Администрации  о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса;
- выдача решения об отказе в присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса;
- выдача постановления Администрации об изменении адреса объекта недвижимого имущества;
-отказ в выдаче постановления Администрации об изменении адреса объекта недвижимого имущества
       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
       2 .4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 18 рабочих дней со дня регистрации заявления и приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента.

      2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
      2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 рабочих дней.

Муниципальная услуга считается предоставленной со дня получения заявителем ее результата.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
        Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, "Собрание законодательства РФ", 04.08.2014 № 31, ст. 4398);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета» 30.12.2004 г. № 290, «Собрание законодательства РФ» 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета» 14.01.2005 № 5-6);
Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» 12 января 2005 г. № 1, «Парламентская газета» 15 января 2005 г. № 7-8, «Собрание законодательства Российской Федерации» 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 14);
Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» 08.10.2003 № 186, «Российская газета» 08.10.2003 № 202);
       Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010 г. № 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 28.12.2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 28.12.2013, № 52, ст. 7008, «Российская газета» 30.12.2013, № 295);
Федеральным законом от 13.07.2015 г. № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015 г., "Российская газета" 17.07.2015, № 156, "Собрание законодательства РФ" 20.07.2015, № 29 (часть I), ст. 4344);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» («Собрание законодательства РФ», 01.12.2014, № 48, ст. 6861);
     Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.05.2015 г. № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.05.2015 г., "Собрание законодательства РФ" 01.06.2015, № 22, ст. 3227);
Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 05.11.2015 № 171н «Об утверждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов улично – дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих элементов» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 15.12.2015, "Российская газета" 28.12.2015, № 294);
       Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса" (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015);
          Решением Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 12 декабря 2017 года № 77 «Об утверждении положения об отделе имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края»;

иными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского округа, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги;
 настоящим Административным регламентом;
            а также последующими редакциями указанных нормативных правовых  актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

       2.6.1.  Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию заявление о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или об аннулировании его адреса. Заявление оформляется по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса" (приложение 1 к настоящему административному регламенту). 
      К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
      1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации, если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
     2) схему расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
     3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме или членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого товарищества.
       Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, запрашиваются отделом в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
      Заявители (представители заявителей) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
     Заявитель вправе предоставить иные сведения по своему усмотрению.
     В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
      Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
     В случае, если заявитель ранее обращался в отдел, МФЦ за оказанием услуги с представлением соответствующих документов, их повторное представление не требуется при представлении заявителем расписки, в которой указаны ранее представленные документы, за исключением документов, в отношении которых нормативными правовыми актами установлен определенный срок действия. При этом специалист отдела, МФЦ, осуществляющий прием документов, указывает в расписке номера заказов, в которых находятся ранее представленные документы.
        2.6.2. Заявление должно быть подписано заявителем либо его уполномоченным представителем.
        2.6.3. Документы, представляемые получателем муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике и подписано заявителем;

полномочия представителя заинтересованного лица оформлены в установленном законом порядке;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

в документах не содержится подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Кроме документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе приложить следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

     Документы, указанные в данном пункте Административного регламента, заявитель вправе представить лично или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", посредством почтовой связи на бумажном носителе, а также через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.

Заявитель вправе представить в Администрацию:
        1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
4) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
5) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
6) 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);
7) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации);
8) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации).
2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1, запрашиваются отделом в государственных органах, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с действующим законодательством, если заявитель не предоставил указанные документы самостоятельно.
2.7.3. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Администрации, 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 Ставропольского края находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       Основанием для отказа в приёме документов специалистами отдела и МФЦ, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
     - отсутствие у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
     - отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя;
      - признание усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представленные заявителем в электронной форме, недействительной;
- документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

- документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

- документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы).
       2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
      2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
     1) с заявлением о присвоении, изменении или аннулировании объекту недвижимого имущества адреса обратилось лицо, не указанное в п. 1.2 настоящего административного регламента;
      2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту недвижимого имущества адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
     3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту недвижимого имущества адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту недвижимого имущества адреса, указанные в подпунктах 5,8-11 и 14-18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. № 1221.
        2.9.2. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
        2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих услуг:
- нотариальное удостоверение верности копии документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;
- информация о правах на объект недвижимого имущества, зарегистрированных в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав до 1999 г.;
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполненная кадастровым инженером, имеющим действующий квалификационный аттестат кадастрового инженера.
      2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
     Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
      2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

     Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы предоставляется организациями, осуществляющими такие услуги. 
       2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги в отделе и МФЦ не должно превышать 15 минут.
       2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

      2.14.1.Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента, представленное в Администрацию, МФЦ заявителем (его представителем), регистрируется в день его поступления.


Регистрация заявления, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.


Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
2.14.2. Заявление заявителя  о предоставлении муниципальной  услуги в электронном виде  направляется на интернет-сайт администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и регистрируется в течение 1  рабочего дня.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Здания, в котором располагается Отдел, МФЦ должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к месторасположению Отдела, МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здания, в которых расположен Отдел, МФЦ, должны быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должен соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

На центральном входе в здание Отдела, МФЦ должна быть обеспечена возможность получения информации (табличкой, вывеской или на вахте) об Отделе, МФЦ осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения Отдела, МФЦ должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Присутственные места оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды размещаются  в доступном для получателя услуги месте, должны  быть заметны, хорошо просматриваемы. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным  для чтения  шрифтом.

Информационные стенды содержат следующую обязательную информацию:
 перечень органов  администрации, предоставляющих муниципальную услугу, их почтовые адреса, в том числе адреса интернет-сайтов, электронной почты, номера телефонов, графики личного приема граждан руководителями;

график работы Отдела, МФЦ;

график личного приема граждан должностными лицами;
перечень документов, необходимых для получения услуги;

 образцы заявлений;

блок-схема, содержащая последовательность действий по предоставлению  муниципальной услуги;

необходимая информация по предоставлению муниципальной услуги.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В Отделе, МФЦ организуются места для приема заявителей.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

На интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

2.16. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями на получение муниципальной услуги.

Заявители, представившие в Администрацию документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

- об отказе в предоставлении земельного участка с указанием причин (оснований) для отказа в соответствии с действующим законодательством;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с обязательным указанием причин (оснований) для отказа направляется заявителю заказным письмом, а также дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о стадии подготовки документов по данному заявлению при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела, МФЦ.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации или Отдела.

2.17.2. Основные требования к показателю доступности  предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении заявления почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.18. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

По желанию заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме специалисты обеспечивают:

возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность получения  заявителями на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

возможность для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность представления заявителю электронного документа, подтверждающего прием жалобы к рассмотрению, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа;

возможность получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом. 

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края www.ipatovo.org в сети Интернет и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

 В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

При обращении в форме электронного документа по средством Единого портала в целях получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной  услуги,  а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

 Решение об отказе в приеме заявления и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом используется  простая электронная подпись или усилинная квалифицированная электронная  подпись и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставления муниципальной услуги.

Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон.

Заявление, поступившее по электронной почте, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Заявителю направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении в течение 3 дней.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
      3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

      3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  - приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
  - передача заявления и прилагаемых к нему документов в отдел на исполнение;
   - формирование и направление межведомственных запросов;
   - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
   - подготовка, согласование, утверждение и выдача постановления о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса;
    - внесение постановления Администрации о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса в государственный адресный реестр.
       3.1.2. Последовательность административных процедур (действий), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложена в блок-схемах согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.
       3.1.3. По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления муниципальной услуги.
 

        3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


      3.2.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя, предоставление заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в отдел или МФЦ по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. 
      3.2.2. Основанием для приёма и регистрации заявления является его поступление в Администрацию или МФЦ, с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномоченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику Отдела или МФЦ, или направляется в адрес Администрации заказным письмом с уведомлением о вручении. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом Администрации, в соответствующем журнале в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.
    В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.
Срок прохождения административной процедуры – один день.
3.2.3. Результатом административной процедуры является внесение регистрационной записи в журнал входящей корреспонденции администрации и передача заявления и документов в отдел.

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

- непосредственно к специалисту Отдела, МФЦ либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- на официальный сайт администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;

- с использованием электронной почты;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.3.2. Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:

- специалистом Отдела, МФЦ при обращении заявителя лично либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю при посещении официального сайта администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.3.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Отдела, МФЦ, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

3.3.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

- почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

- отправлением разъяснений на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в Отдел, МФЦ на официальный сайт Администрации или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.
3.4. Описание административной процедуры «Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов».
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию, МФЦ.
3.4.2. Заявление и документы, поступившие в Администрацию, регистрируются в день поступления отделом по организационным и общим вопросам Администрации.

Заявление и документы, поступившие в МФЦ, в срок не позднее  следующего рабочего дня с момента получения,  передаются в  Администрацию, регистрируются в день поступления отделом по организационным и общим вопросам Администрации.

3.4.3. Глава Ипатовского городского округа Ставропольского края  рассматривает принятое в установленном порядке заявление и в срок не более 2 дней  с даты регистрации передает для дальнейшей работы в Отдел.
3.4.4. Начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за  рассмотрение заявления.

3.4.5 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.6. Должностными лицами Отдела, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники Отдела, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.

3.4.7. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.8. Результатом настоящей административной процедуры является принятие заявления Отделом и обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.4.9. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления, присвоения ему регистрационного номера с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства и прием документов ответственным исполнителем.

     3.5. Описание административной процедуры «О присвоении, изменении,   аннулировании адресов земельным   участкам, зданиям, строениям,  сооружениям».

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение исполнителем документов. 
      3.5.2. В случае предоставления муниципальной услуги исполнитель, уполномоченный на подготовку и выдачу постановления администрации о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса: 
       1) проводит проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
2) проводит проверку документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
3) определяет возможность присвоения объекту недвижимого имущества адрес или аннулирования его адреса в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые установлены Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. № 1221;
      4) проводит осмотр местонахождения объекта недвижимого имущества (при необходимости);
     3.5.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, исполнитель организует запрос и получение документов в рамках межведомственного обмена в соответствии с пунктом 3.5 настоящего административного регламента.
         3.5.4. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
      3.5.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6. Срок прохождения административной процедуры составляет 18 рабочих дней со дня регистрации заявления и приема документов в администрации города на предоставление муниципальной услуги.
        3.6. Административная процедура «Подготовка, согласование, утверждение и выдача постановления о присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту недвижимого имущества адреса или аннулировании его адреса»
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к специалистам Отдела, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на интернет-сайт www.ipatovo.org администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;

с использованием электронной почты;

с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.6.2. Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю:

специалистом Отдела при обращении заявителя в Отдел лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о ходе выполнения запроса предоставляется заявителю при посещении интернет-сайта www.ipatovo.org администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края или с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.6.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники Отдела, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.

3.6.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

3.6.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения запроса.
3.6.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в Отдел, на интернет-сайт www.ipatovo.org Администрации или с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" результат административной процедуры не фиксируется.

3.7. Административная процедура «Взаимодействие Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия, направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия».

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Отделе документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов.

3.7.2. Ответственный исполнитель Отдела осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.7.3. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.7.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование, подписание и направления в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявления с приложением необходимого комплекта документов.

3.8. Административная процедура «Принятие постановления о присвоении, изменении или аннулировании адресного номера объекту адресации».

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов  в Отделе для предоставления  муниципальной услуги.
3.8.2. Ответственный исполнитель Отдела обеспечивает подготовку проекта постановления в порядке, установленном Регламентом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.8.3. Ответственный исполнитель Отдела обеспечивает согласование проекта  постановления в порядке, установленном Регламентом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и направляет его в отдел правового и кадрового обеспечения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.8.4. При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту постановления  проект  постановления  дорабатывается.

3.8.5. Ответственный исполнитель передает согласованный проект  постановления на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.8.6. В случае возврата проекта  постановления на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия предусмотренные подпунктами 3.8.2 - 3.8.3 Административного регламента.

3.8.7. Подписанный уполномоченным лицом проект постановления передается на регистрацию в отдел по организационным и общим вопросам администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.8.8. Результатом административной процедуры является принятие  постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края о присвоении, изменении или аннулировании адресного номера объекту адресации.
3.8.9. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

3.9. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги».

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

3.9.2.Результатом административной процедуры является направление  заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.9.3. Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории выдается заявителю специалистом Отдела, либо сотрудником МФЦ (если обращение поступило из многофункционального центра);
- почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

- на адрес электронной почты заявителя, в случае  обращения заявителя  с использованием  электронной почты.
3.9.4. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники  Отдела, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.

       3.9.5. Ответственный исполнитель Отдела направляет копию постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастра недвижимости, в срок не более, чем пять рабочих дней со дня принятия указанного постановления. Сведения, содержащиеся в указанном постановлении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.
4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля 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 лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги Отделом осуществляется начальником Отдела.

 4.1.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.

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 полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником Отдела либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с приказом начальника Отдела либо лица, его замещающего.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником Отдела либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Отдела, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения 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.

 Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты Отдела, МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес Отдела, МФЦ.

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

Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

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

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. Граждане, их объединения и организации вправе представлять замечания к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Отдела либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на интернет-сайт www.ipatovo.org администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей о его праве подать жалобу на решение  и действие (бездействия) отдела, предоставляющую муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Отдела или МФЦ,  а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края 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 Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;

7) отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

 в администрацию Ипатовского городского округа Ставропольского края;

в Отдел; 

в МФЦ;

в органы государственной власти;

в иные органы в установленном законом порядке.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в администрацию Ипатовского городского округа Ставропольского края.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица или муниципального служащего;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления - в течение 5 рабочих дней.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, правовыми актами Администрации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела, а также членов семьи должностного лица, Отдела вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней  со  дня регистрации обращения  сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

При удовлетворении жалобы Отдел, осуществляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

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

        5.7.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения предусмотренного статей 5.63 кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Действия (бездействие) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке с учетом требований и сроков, установленных действующим законодательством.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать копии.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Отдел обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на Едином портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления и его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

____________________________________________________________________________

Приложение 1

                                                                                                     к Административному регламенту 

                                                                            «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
                                                       БЛОК-СХЕМА 

     последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: 




















	Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги


                                                    Приложение 2
                                                                                      к Административному регламенту 

                                                                            «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

	1
	Заявление
	2
	Заявление принято

регистрационный номер _______________

количество листов заявления ___________

количество прилагаемых документов ____,

в том числе оригиналов ___, копий ____, количество листов в оригиналах ____, копиях ____

ФИО должностного лица ________________

подпись должностного лица ____________

	
	В  _____________________________________

____________________________________

 (наименование органа местного самоуправления, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	

	
	
	
	дата «__» ____________ ____ г.

	31.
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	.2.
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка <1>
	Адрес объединяемого земельного участка <1>

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется <2>
	Адрес земельного участка, который перераспределяется <2>

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	
	

	
	
	


	33.
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ,

удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	«__» ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	«__» ________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ___________________________________

                     (подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	

	7
	
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	«__» ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	«__» _________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;

представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	_________________

(подпись)
	_______________________________

(инициалы, фамилия)
	    «__» ___________ ____ г.

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	


<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения

Приложение 3

                                                                                     к Административному регламенту 

                                                                                   «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
Заявитель:_______________________________________________________
Наименование муниципальной услуги:   «Присвоение, изменение,   аннулирование адресов земельным   участкам, зданиям, строениям,  сооружениям»
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных заявителем

	N п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата получения результата предоставления муниципальной услуги:

Принял:

	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись


Приложение 4

                                                                                          к Административному регламенту 

                                                                            «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОСТУПИВШИХ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

        об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме

    Уважаемый(ая) ____________________!

    В   принятии   Вашего   заявления   и   документов,   необходимых   для

предоставления   муниципальной   услуги   ««Присвоение, изменение,   аннулирование адресов земельным   участкам, зданиям, строениям,  сооружениям», поступивших в электронной форме _______ (дата поступления документов) через

______________________________ (указывается способ направления документов), отказано   в   связи   с   недействительностью   электронной   подписи,   с использованием которой подписаны указанные заявление и документы.
Заместитель главы администрации 
Ипатовского городского округа                                                                                                         Ставропольского края                                                                         Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя Тел.

Приложение 5

                                                                            к Административному регламенту 

                                                                       «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    Уважаемый(ая) _____________________!

    Администрацией   Ипатовского городского округа Ставропольского края рассмотрено  Ваше  заявление  от __.__.___  года  N  _____  и  документы  о присвоении, изменении,   аннулировании адресов земельным   участкам, зданиям, строениям,  сооружениям и принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    (Далее  текст  и  обоснование  отказа  в  предоставлении  муниципальной

услуги)

Заместитель главы администрации

Ипатовского городского округа 

Ставропольского края                                                                         Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя

Тел.

Приложение 6

                                                                            к Административному регламенту 

                                                                       «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

О ПРИОСТАНОВЛЕНИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги

    Уважаемый(ая) _____________________!

    Рассмотрение  Вашего заявления от ___.___.___ года N _____ и документов о присвоении, изменении,   аннулировании адресов земельным   участкам, зданиям, строениям,  сооружениям приостановлено  по  следующим основаниям.

    (Далее    текст    и    обоснование    приостановления   предоставления

муниципальной услуги)

Заместитель главы администрации 
Ипатовского городского округа 

Ставропольского края                                                                           Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя

Тел.

Приложение  7
                                                                            к Административному регламенту 

                                                                       «Присвоение, изменение,                               

                                                                                            аннулирование адресов земельным 

                                                                                     участкам, зданиям, строениям, 

                                                         сооружениям»
График работы подразделений МФЦ

	Подразделение
	МКУ "МФЦ" Ипатовского городского округа Ставропольского края   

	Адрес
	356630, Ставропольский край, Ипатовский р-н,

г. Ипатово, ул. Гагарина, дом 67а

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич

	Телефон
	Оперзал: 8(86542)5-68-62, Директор: 8(86542)5-61-49

	E-Mail
	mfc-ip@yandex.ru


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	18:00

	Вторник
	08:00
	18:00

	Среда
	08:00
	20:00

	Четверг
	08:00
	18:00

	Пятница
	08:00
	18:00

	Суббота
	08:00
	13:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Винодельненский

	Адрес
	356628, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 

п. Винодельненский, ул.Ленина, дом 39

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Горборукова Анна Павловна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00


	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Добровольное

	Адрес
	356606, Ставропольский край, Ипатовский р-н,

 с. Добровольное, ул. Ленина, дом 128

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Чернова Нина Сергеевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Золотаревка

	Адрес
	356603, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 

с. Золотаревка, ул. Юбилейная, дом 37

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Миронец Яна Сергеевна


	Расписание работы


	День недели
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв

	Понедельник
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Вторник
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Среда
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Четверг
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Пятница
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Большевик

	Адрес
	356612, Ставропольский край, Ипатовский р-н,

 п. Большевик, ул. Советская, дом 6

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Журавлёва Ирина Васильевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Первомайское

	Адрес
	356613, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 

с. Первомайское, ул. Октябрьская, дом 6/2

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Толстоногова Наталья Валерьевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Советское Руно

	Адрес
	356623, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 

п. Советское Руно, пл. Центральная, дом 1

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Кузьменко Анастасия Юрьевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Лиман

	Адрес
	356620, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с. Лиман, ул. Ленина, дом 71

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Хорошилова Елизавета Андреевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Вторник
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Большая Джалга

	Адрес
	356625, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Большая Джалга, ул.Советская, дом 5

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Корчагина Галина Юрьевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв

	Понедельник
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Вторник
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Среда
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Четверг
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Пятница
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Октябрьское

	Адрес
	356601, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Октябрьское, пер.Пушкина, дом 16

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Курдюкова Елена Ивановна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв

	Понедельник
	08:00
	15:24
	с 12-00 до 13-00

	Вторник
	08:00
	15:24
	с 12-00 до 13-00

	Среда
	08:00
	15:24
	с 12-00 до 13-00

	Четверг
	08:00
	15:24
	с 12-00 до 13-00

	Пятница
	08:00
	15:24
	с 12-00 до 13-00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Тахта

	Адрес
	356614, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Тахта, ул.Ленина, дом 119

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, операционист Давыденко Оксана Сергеевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв

	Понедельник
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Вторник
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Среда
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Четверг
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Пятница
	08:00
	17:00
	с 12-00 до 13-00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Кевсала

	Адрес
	356610, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Кевсала, ул.Кирова, дом 39

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Гнучева Екатерина Николаевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв

	Понедельник
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Вторник
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Среда
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Четверг
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Пятница
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение а.М-Барханчак

	Адрес
	356621, Ставропольский край, Ипатовский р-н, аул.Малый Барханчак, ул.Центральная, дом 14

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Ибрагимова Эльвира Мухамедовна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Бурукшун

	Адрес
	356626, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Бурукшун, ул.Советская, дом 6

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Шерстюкова Юлия Юрьевна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос.Красочный

	Адрес
	356611, Ставропольский край, Ипатовский р-н, п.Красочный, ул.Центральная, дом 8

	Руководитель
	Свечников Николай Николаевич, специалист Гостищева Евгения Александровна


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв

	Понедельник
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Вторник
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Среда
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Четверг
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00

	Пятница
	08:00
	15:00
	с 12-00 до 13-00


Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление услуги





Визирование заявления главой Ипатовского городского округа Ставропольского края


района





Рассмотрение заявления начальником отдела имущественных и земельных отношений








Изучение заявлений и документов специалистом отдела имущественных и земельных отношений (исполнителем)





при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





при наличии всех документов





Специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги�
�
 





Специалист готовит проект постановления





Подписание постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги �
�
 





Регистрация постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги �
�
 








