	Приложение 
к постановлению администрации Туруханского района

 от ______________ г. № ________


ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги исполнительно – распорядительным органом муниципального образования 
Туруханский район 
 «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район».
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для заявителей исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1.2.1. Муниципальная услуга оказывается территориальным управлением администрации Туруханского района (далее – Управление). 
          1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
 муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию и регистрации адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Решением  Туруханского   районного   Совета   депутатов   от     02.07.2009 № 21-537 «Об адресном реестре зданий и сооружений на территории сельских населенных пунктов, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги могут являться:

         - выдача постановлений администрации Туруханского района о присвоении, изменении, аннулировании адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район»; 

          - выдача  справок  по установлению предварительных адресов самовольным постройкам  находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район;

          - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги:
1.5.1. Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, являющееся собственником здания, сооружения, составной части здания, комплекса объекта недвижимости, земельного участка, также лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от их имени. 
1.6. Обеспечение доступности муниципальной услуги для инвалидов

Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов», 

Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» Статья 15. «Обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур»

(в ред. Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ)

1) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации в сети Интернет, информирование по телефону);

2) обеспечение беспрепятственного входа в объекты, предоставляемые муниципальную услугу и  выхода из него;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта, предоставляемого муниципальную услугу;

4) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме, порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

5) предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде;

6) предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

7) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

8) назначение (приказом руководителя территориального управления администрации Туруханского района) ответственного за оказание муниципальных услуг для инвалидов.
1.7.Сведения о стоимости муниципальной услуги

1.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться:

1) непосредственно в управлении; 

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

2.1.2. Адрес управления: 663230, Красноярский край, Туруханский район, с. Туруханск, ул. Почтовая,       д. 35. 

Адрес электронной почты управления: ymtr@bk.ru
Официальный адрес сайта муниципального образования Туруханский район: www.admtr.ru
2.1.3. На сайте муниципального образования Туруханский район размещается текст настоящего административного регламента с приложениями: 

- общие положения; 

- требования к порядку предоставления муниципальной услуги; 

- требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги; 

- требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги; 

- контроль за предоставлением муниципальной услуги;

- блок-схемы последовательности действий по оказанию муниципальной услуги (Приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
- образец заявления о присвоении, изменении, аннулировании адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район и выдачи адресной справки (Приложение № 3 – 6 к настоящему административному регламенту); 

- образец жалобы на неправомерные действия (бездействия) (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту). 

2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы управления сообщаются по телефонам для справок (консультаций). 

Телефоны для справок управления: 

- приемная заместителя Главы Туруханского района, курирующего  управление: тел/факс 8 (39190) 443-35;
- приемная руководителя управления: 

тел/факс 8 (39190) 45 3-38; 

Режим работы управления: 

понедельник - пятница (с 9:00 до 18:00); 

обед: с 13:00 до 14:00. 

Суббота, воскресенье - выходные дни. 

Дни приема и выдачи документов: 

Понедельник – среда  с 9-00 до 17-12; 

2.1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций). 

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.8. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в территориальное управление администрации Туруханского района. 

2.1.9. Заинтересованные лица, представившие в территориальное управление администрации Туруханского района заявления и документы на присвоение, изменение, аннулирование адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район, в обязательном порядке информируются: 

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами территориального управления администрации Туруханского района при личном обращении заявителя муниципальной услуги, а также с использованием почтовой, телефонной связи. 

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем муниципальной услуги сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении. 

2.2.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилию заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами территориального управления администрации Туруханского района, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

1) комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2)  комплектности (достаточности) представленных документов; 

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение); 

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов; 

6) иным вопросам. 

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты в территориальное управление администрации Туруханского района 

2.3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно. 

2.3.5. При консультировании по телефону сотрудник управления должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

2.3.6. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник территориального управления администрации Туруханского района дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

2.3.7. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения. 

2.3.8. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения. 
2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 30 минут. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов составляет: 

- не более 30 дней по вопросу присвоения, изменения, аннулирования адресов объектов недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район; 

- не более 20 дней по вопросу получения справок по установлению предварительных адресов самовольным постройкам находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский  район. 

2. 6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Прием заявлений от заявителей муниципальной услуги, выдача результатов и консультирование и выдача документов осуществляется в территориальном управлении администрации Туруханского района на втором этаже, в здании, расположенном  по адресу: 663230, Красноярский край, Туруханский район, с. Туруханск, ул. Почтовая, д. 35, в приемное время. 

2.6.2. Центральный вход в здание, в котором располагается территориальное управление администрации Туруханского района, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование управления. 

2.6.3. Здание, в котором расположено управление,  оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки). 

2.6.4. На втором этаже здания находиться информационный стенд для информирования.  

2.6.5. Стенды оформлены максимально заметно, хорошо просматриваемы и функциональны. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, сроки

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию или установлению предварительного адреса объектам недвижимости, находящимся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район выполняются следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления с документами – в течение 1 дня. 

2) рассмотрение заявления, изучение заявки и представленных документов: 

-подбор, изучение архивных градостроительных кадастровых и др. материалов, необходимых для установления адреса и оформления документов; 

-обследование территории объекта адресации, подготовка графической схемы – в течение 20 дней с момента приема и регистрации заявления; 

3) подготовка проекта  и утверждение проекта постановления администрации Туруханского района о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекта недвижимости, находящегося в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район, либо подготовка проекта мотивированного отказа – в течение 20 дней с момента приема и регистрации заявления; 

4) регистрация и выдача запрашиваемых сведений: 

Справка по установлению предварительных адресов самовольным постройкам, находящимся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район – не позднее 20 дней с момента приема и регистрации обращения; 

- постановление Администрации Туруханского района по присвоению, изменению, аннулированию адреса объектам недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район – не позднее 30 дней с момента приема и регистрации заявления. 


Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в блок-схеме, являющейся приложением к настоящему административному регламенту. 

3.2. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в территориальное управление администрации Туруханского района,  следующие документы: 

3.2.1.1. Присвоение, изменение адреса объекта недвижимости:

- заявление с указанием основания для присвоения, изменения, адреса объекта недвижимости по установленной форме (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту; 

- правоустанавливающие документы на земельный участок (при их наличии); 

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости или разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, в случае ввода объекта капитального строительства в эксплуатацию в установленном порядке (для  объектов индивидуального жилищного строительства до 01.03.2015 – разрешение на строительство и кадастровый паспорт объекта индивидуального жилищного строительства); 

- схема расположения объектов недвижимого имущества заявленных для присвоения адресации с ориентиром  относительно существующих строений (схема согласовывается  администратором сельского населенного пункта);
- документ, удостоверяющий личность заявителя или полномочия представителя.
 3.2.1.2. Присвоение, изменение адреса земельного участка: 

- заявление с указанием основания для присвоения, изменения, адреса объекта недвижимости по установленной форме (Приложение № 4); 

- правоустанавливающие документы на земельный участок; 

- при разделе, выделе земельного участка, перераспределении нескольких смежных земельных участков - кадастровая выписка о земельном участке; 

- схема расположения объектов недвижимого имущества заявленных для присвоения адресации с ориентиром  относительно существующих строений (схема согласовывается  администратором сельского населенного пункта; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя или полномочия представителя.

3.2.1.3.  Установление предварительных адресов самовольным постройкам: 
- заявление с указанием основания для установления предварительного адреса самовольной постройки по установленной форме (Приложение № 5); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя или полномочия представителя. 

3.2.1.4.  Аннулирование адресов объектов недвижимости: 
- заявление с указанием основания для аннулирования адреса объекта недвижимости по установленной форме (Приложением № 6 к настоящему административному регламенту); 

- кадастровая выписка об объекте недвижимости; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя или полномочия представителя. 


   3.2.2. При возникновении у специалиста территориального управления администрации Туруханского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, сомнений в наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, а также подлинности представленных заявителем документов и достоверности, указанных в них сведений, для принятия решения, возможно истребование у заявителя дополнительных сведений. 


3.2.3. До 01.01.2014 к заявлению о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости вместо кадастровых паспортов допускается прилагать выданные в установленном порядке технические паспорта объектов недвижимости, а в случае сноса (разрушения) объекта недвижимости иные документы, выдаваемые органами по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, которыми подтверждается прекращение существования объекта недвижимости. 


3.3. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги 
3.3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в территориальное управление администрации Туруханского района с заявлением, оформленным по установленной форме и с необходимым пакетом документов. 

3.3.2. Прием, обработку, регистрацию заявлений и выдачу документов осуществляет специалист территориального управления администрации Туруханского района   в приемное время. При этом проверяется комплектность документов, наличие действующих реквизитов (подпись, печать, и т.д.), соответствие копий представленных документов подлинникам. Подлинники представляются для обозрения. 

3.4. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги

3.4.1. Специалист территориального управления администрации Туруханского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает отсутствие оснований для отказа, удостоверяясь что: 

1) документы представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с действующим законодательством; 

2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

3) документы не исполнены карандашом; 

4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


   3.4.2. Присвоение изменение, аннулирование адреса объекта недвижимости приостанавливается при возникновении сомнений в наличии оснований для присвоения адреса, а также в подлинности представленных заявителем документов или достоверности указанных в них сведений. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан принять необходимые меры по получению дополнительных сведений и (или) подтверждению подлинности документов или достоверности указанных в них сведений. Специалист обязан в день принятия решения о приостановлении действий по присвоению адреса объекту недвижимости, в письменной форме уведомить заявителя о приостановлении действий по присвоению адреса объекту недвижимости и об основаниях принятия такого решения. Заявитель вправе представить дополнительные доказательства наличия у него оснований для присвоения адреса объекту недвижимости, а также подлинности документов и достоверности указанных в них сведений.

3.4.3. В случаях, указанных в подпункте 3.4.2. настоящего административного регламента, оказание муниципальной услуги может быть приостановлено не более чем на 30 дней. 
3.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
       3.5.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

2) не представлены документы, необходимые в соответствии с настоящим регламентом для присвоения адресов объектам недвижимости; 

3) заявителем не устранены причины, послужившие основанием для приостановления действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги в течение срока, установленного в подпункте 3.4.3. настоящего административного регламента. 

3.5.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпункте 3.5.1. настоящего административного регламента, специалист территориального управления администрации Туруханского района готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги представляют заместителю Главы Туруханского района, курирующего территориальное управление администрации Туруханского района для подписания. 

3.5.3. Выдача заявителю письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в территориальном управлении администрации Туруханского района, в установленное в подпункте                 2.1.4 настоящего административного регламента время под роспись, в случае невозможности заявителя явиться в территориальное управление администрации Туруханского района, мотивированный отказ направляется почтовым отправителем с уведомлением о получении заявителем.
3.6. Подготовка документов


   3.6.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист территориального управления администрации Туруханского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги оформляет испрашиваемый заявителем документ. 


   3.6.2. Проект постановления администрации Туруханского района о присвоении, изменении, аннулировании адреса, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы направляются на согласование, после чего утверждается Главой   Туруханского района, либо лицом его замещающим.

   3.6.3. Справки по присвоению предварительных адресов самовольным постройкам в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район  представляются заместителю Главы Туруханского района, курирующему территориальное управление администрации Туруханского района для подписания. 


   3.6.4. Специалист территориального управления администрации Туруханского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет регистрацию сведений в адресном реестре и представляет документы на выдачу. Представленные заявителем документы помещаются в дело. 

3.7. Выдача документов

3.7.1. Выдача испрашиваемых документов, отказ в выдаче документов, осуществляются специалистом территориального управления администрации Туруханского района, в установленное в пункте 2.1.4. настоящего административного регламента время. 


   3.7.2. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами исполнения муниципальной услуги и принятием решений ответственным специалистом территориального управления администрации Туруханского района осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги – начальником отдела по работе с территориями территориального управления администрации Туруханского района. 


   4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и организация подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных специалистов осуществляется заместителем Главы  Туруханского района, курирующим территориальное управление администрации Туруханского района,  Руководителем территориального управления администрации Туруханского района. 


    4.3. Специалисты территориального управления администрации Туруханского района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего административного регламента при оказании муниципальной услуги. Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном и (или) судебном порядке. 


   5.2. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте на действия или бездействия должностных лиц в досудебном и (или) судебном порядке. 


   5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном и (или) судебном порядке, если это не затрагивает разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 


   5.4. Руководитель территориального управления администрации Туруханского района, начальник отдела по работе с территориями  проводит личный прием заявителей. Личный прием заинтересованных лиц осуществляется в приемный день — среда: 

с 14-00 час. до 18- 00 час.

   5.5. Содержание устного обращения (жалобы) заносится в журнал личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) может быть дан устно в ходе личного приема. 


   5.6. В случае если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение (жалоба), которое после регистрации подлежит рассмотрению. 


   5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения (жалобы). В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заинтересованного лица и указанием причин продления. 


   5.8. Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы) обращения, фамилию, имя, отчество должностного лица - исполнителя муниципальной услуги, предмет обращения (жалобы), причину несогласия с обжалуемым решением, действием или бездействием, документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, личную подпись и дату. 


   5.9. Письменное обращение (жалоба) может быть направлено почтовым отправлением, либо представлено лично в дни приема и выдачи документов управления в приемное для документов (корреспонденции) время. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней, с даты поступления обращения (жалобы). 


   5.10. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с одновременным уведомлением заинтересованного лица о переадресации обращения. 


   5.11. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю. 


   5.12. Ответ на обращение (жалобу) не делается если: 

1) в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу) и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) отсутствия в письменном обращении (жалобе) указаний на предмет неправомерного решения, действия (бездействия); 

3) имеется документально подтвержденная информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе); 

4) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

6) обращение (жалоба) подана лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или юридического лица. 

5.13. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель территориального управления администрации Туруханского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу). 


   5.14. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения территориального управления администрации Туруханского района, осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 







  Приложение № 1 
к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

исполнения административного  регламента предоставления муниципальной услуги 

	Заявитель



	Заявление с комплектом документов, направленное в адрес  территориального управления администрации Туруханского района



	Прием, регистрация заявления с комплектом документов



	Рассмотрение заявления с комплектом документов руководителем Управления 



	Подготовка проекта и утверждение проекта постановления



	Регистрация и выдача запрашиваемых сведений











Приложение № 2
к административному регламенту 
Описание процедуры предоставления муниципальной услуги
  в текстовом виде


 При предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию или установлению предварительного адреса объектам недвижимости, находящимся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район выполняются следующие административные процедуры: 
Начало исполнения услуги: заявитель обращается с заявлением и требуемым перечнем документов
1) прием и регистрация заявления с документами – в течение 1 дня: 

2) -рассмотрение заявления, изучение заявки и представленных документов: 

-подбор, изучение архивных градостроительных кадастровых и др. материалов, необходимых для установления адреса и оформления документов;
-обследование территории объекта адресации, подготовка графической схемы – в течение 20 дней с момента приема и регистрации заявления; 
ДА

1. Приостановление рассмотрения (на срок не более 30 дней)

2. Отказ (срок не более 20 дней с момента поступления заявления).

НЕТ
3) подготовка проекта и утверждение проекта постановления администрации Туруханского района о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекта недвижимости, находящегося в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район, либо подготовка проекта мотивированного отказа – в течение 20 дней с момента приема и регистрации заявления; 

5) регистрация и выдача запрашиваемых сведений: 

– Справка о присвоении предварительного адреса – не позднее 20 дней с момента приема и регистрации обращения; 

- проект  постановления администрации Туруханского района по присвоению, изменению, аннулированию адреса объектам недвижимости, находящихся в сельских населенных пунктах, расположенных на межселенной территории муниципального образования Туруханский район – не позднее 30 дней с момента приема и регистрации заявления. 







  Приложение № 3
к административному регламенту
	Главе Туруханского района 
от __________________________________ 

                  (наименование юридического лица, местонахождение) 

действующего от имени 
_______________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя) 

контактный телефон 
_______________________________________
адрес для корреспонденции 
_______________________________________
_______________________________________


Заявление
Прошу присвоить, изменить адрес объекта недвижимости:
______________________________________________________________________
(наименование и назначение объекта недвижимости)
расположенного________________________________________________________ 
                                                                                             (адрес объекта недвижимости) 
в связи с_______________________________________________________________ 
Перечень предоставленных документов: 
1)правоустанавливающие документы на земельный участок (при их наличии); 

2)в случае ввода объекта капитального строительства в эксплуатацию в установленном порядке -разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (для объектов индивидуального жилищного строительства до 01.03.2015 г. -разрешение на строительство и кадастровый паспорт объекта индивидуального жилищного строительства) или правоустанавливающие документы на объект недвижимости; 

3) схема расположения объектов недвижимого имущества, заявленных для присвоения адресации с ориентиром  относительно существующих строений 

4) документ, удостоверяющий полномочия заявителя или представителя (в случае, если документы представляются лицом, уполномоченным заказчиком или собственником объекта недвижимости).

____________________ __________________ 

                     (подпись)                                       (дата)
  Приложение № 4 
к административному регламенту 

	Главе Туруханского района 
от __________________________________ 

       (наименование юридического лица, местонахождение) 

действующего от имени 
_____________________________________________________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя) 

контактный телефон 
_______________________________________
адрес для корреспонденции 
______________________________________________________________________________



Заявление
Прошу присвоить, изменить адрес земельного участка: 
______________________________________________________________________
                                                    ( назначение, кадастровый номер)
расположенного________________________________________________________ 
                                                    (адрес, почтовый адрес ориентира), 
в связи с_______________________________________________________________ 
Перечень предоставленных документов: 
1) заявление с указанием основания для присвоения (изменения) адреса земельного участка; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок ; 

3) при разделе, выделе земельного участка, перераспределении нескольких смежных земельных участков-кадастровая выписка о земельном участке 

4) схема расположения объектов недвижимого имущества заявленных для присвоения адресации с ориентиром  относительно существующих строений; 

5) документ, удостоверяющий полномочия заявителя или представителя (в случае, если документы представляются лицом, уполномоченным заказчиком или собственником земельного участка). 
____________________ __________________ 

                   (подпись)                                               (дата). 
Приложение № 5 
к административному регламенту 

	Главе Туруханского района 
от __________________________________ 

         (наименование юридического лица, местонахождение) 

действующего от имени 
_______________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя) 

контактный телефон 
_______________________________________
адрес для корреспонденции 
_______________________________________




 _______________________________________
Заявление


Прошу установить предварительный адрес самовольной постройке 

______________________________________________________________________ 
                                        (наименование и назначение объекта недвижимости)
расположенного______________________________________________________________________________________________________________________________ 
                                                         (адрес объекта недвижимости)
в связи с_______________________________________________________________ 
Перечень предоставленных документов: 
1) документ, удостоверяющий полномочия заявителя или представителя (в случае, если документы представляются лицом, уполномоченным заказчиком или собственником объекта недвижимости); 
Иные документы. 

____________________ __________________ 

                   (подпись)                                              (дата)
Приложение № 6 

к административному регламенту 

	Главе Туруханского района 
от __________________________________ 

        (наименование юридического лица, местонахождение) 

действующего от имени 
_______________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя) 

контактный телефон 
_______________________________________адрес для корреспонденции 
_______________________________________



_______________________________________
Заявление
Прошу аннулировать адрес объекта недвижимости:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(наименование и назначение объекта недвижимости)
расположенного________________________________________________________
                                                                (адрес объекта недвижимости)
в связи с_______________________________________________________________ 
Перечень предоставленных документов: 
- документ, удостоверяющий  личность заявителя или полномочия представителя;
- кадастровая выписка об объекте недвижимости (либо до 01.01.2014 г. - технический паспорт или иной документ, выдаваемый органами техническими учета, которыми подтверждается прекращение существования объекта недвижимости). 
____________________ __________________ 

                (подпись)                                            (дата) 

Приложение № 7
к административному регламенту
	Главе Туруханского района 
от __________________________________ 

       (наименование юридического лица, местонахождение) 

действующего от имени
______________________________________ 
_______________________________________ (указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя) 

контактный телефон 
_______________________________________
адрес для корреспонденции 
_______________________________________
_______________________________________


Жалоба
на неправомерные действия (без действия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию и регистрации адресов объектов недвижимости, находящихся на межселенной территории муниципального образования Туруханский район

« __ » _____________ 201__ г. 


Прошу принять жалобу от _____________________________________________________________________на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию и регистрации адресов объектов недвижимости, находящихся на межселенной территории муниципального образования Туруханский район состоящие в следующем:
_____________________________________________________________________
указать причины жалобы, дату и т.д. 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы: 

1.________________________________________________________________ 

2.________________________________________________________________ 

3.________________________________________________________________ 

___________________ _______________ 

Ф.И.О. 



подпись 

Жалобу принял: 

____________________ ____________________ _________________ 

должность 



ФИО 



подпись

