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ПОСТАНОВЛЕНИЕ



         

                JÖП

от 11 ноября 2012  г.                                   



                  № 449 
                                                                с. Онгудай
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение наименований улицам, 

площадям и иным территориям проживания 
граждан в населенных пунктах, 

установление нумерации домов»
      Руководствуясь Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ и во  исполнение  Федерального закона  от  27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги       «Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов»
 
2.Контроль за исполнением данного постановления возложить на  специалиста по ведению похозяйственного учёта Бочарову Н.Б.
3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Онгудайского сельского поселения                                   Э.А.Тепуков
Утвержден:

Постановлением Главы 
Онгудайского сельского поселения

от 11.09.2012 г. № 449
Административный регламент
  по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов»   
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по присвоению и уточнению почтовых адресов зданиям и сооружениям на территории муниципального образования Онгудайское сельское поселение, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов».

1.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Онгудайского сельского поселения (далее – Администрация)

1.3. 1.3.  Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-      Конституцией Российской Федерации;
-      Градостроительным кодексом Российской Федерации», от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;
-
Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ;

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

-
Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02.05.2006 года № 59-ФЗ; 

-      Уставом муниципального образования  Онгудайское сельское поселение;

1.4    Результат предоставления муниципальной услуги


         Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости выдача получателю муниципальной услуги «Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов»: справки об уточнении почтового адреса, распоряжения о присвоении почтового адреса  (далее – адресный документ);

- отказ в присвоении (изменении) адреса (подписанное Главой  Онгудайского сельского поселения письмо об отказе в присвоении (изменении) адреса с указанием причин).

1.5.  Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить адресный документ вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса,  выступают:

-   индивидуальные предприниматели;

-   физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.  

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
          Муниципальная услуга осуществляется специалистом  Администрации Онгудайского сельского поселения(далее – специалист).

2.1.1. Место нахождения и почтовый адрес исполнителя муниципальной услуги

	Наименование органа
	Сельская администрация Онгудайского сельского поселения

	Место нахождения
	с. Онгудай, ул. Ленина, 11


	Почтовый адрес
	649444 Онгудайский район с. Онгудай,  
ул. Ленина, 11

	Номера телефонов для справок
	8 (38845) 22-3-43; 22-6-53;

	Интернет-сайт
	МО «Онгудайский район»  


 2.1.2. График приема получателей муниципальной услуги в Администрации   

	Понедельник -четверг     
	с 8-30 до 16-30 час.

	Пятница 
	не приёмный день

	Перерыв на обед
	с 13 до 14 час.

	Суббота  
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3.   Порядок получения Заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявители могут обратиться:

-    в устном виде на личном приеме в  Администрацию,

-    в письменном виде почтой в адрес Администрации,

- посредством телефонной связи у специалиста, осуществляющего подготовку проектов и выдачу адресного документа.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

-    установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

-   перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-     источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

-     времени приема Заявителей и выдачи адресного документа;

-     оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

           Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги

           При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя, отчество.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его другому должностному лицу и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.

Индивидуальное устное информирование осуществляется  специалистом  при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист  не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно либо для подготовки ответа требуется продолжительное время,  то специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования. 

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Индивидуальные письменные обращения Заявителей либо обращения, поступившие при помощи средств интернета,  осуществляются путем почтовых отправлений, электронной почты либо предоставляются лично в Администрацию.

Подготовка ответа на письменное обращение должна осуществляться в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим регламентом предоставления Администрацией  муниципальной услуги.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 2.3.1. Для присвоения адреса вновь построенным объектам недвижимости Заявитель обращается в Администрацию с заявлением установленного образца (Приложение № 1).

2.3.2. В заявлении о присвоении почтового адреса обязательно указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество гражданина (если Заявителем является физическое лицо) или полное наименование организации (если Заявителем является юридическое лицо); 

- место проживания (если Заявителем является физическое лицо) или юридический адрес (если Заявителем является юридическое лицо) Заявителя;

- контактные телефоны. 

2.3.3. Заявитель, одновременно с поданным заявлением представляет копии следующих документов:

1)
копия паспорта (если Заявителем является физическое лицо) или копия документа о государственной регистрации юридического лица (если Заявителем является юридическое лицо). В случае делегирования полномочий дополнительно предоставляется доверенность с копией паспорта уполномоченного лица;

2)
копия технического паспорта  БТИ на объект адресации.  В случае если присвоение адреса осуществляется в рамках ввода объекта адресации в эксплуатацию предоставляется справка БТИ на объект адресации;

3) документ, подтверждающий право владения, пользования, распоряжения земельным участком;

4)
копия кадастрового паспорта земельного участка. В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка предоставляется выписка из государственного земельного кадастра с указанием декларативного кадастрового номера земельного участка;

2.3.4. В случае если присвоение адреса осуществляется в рамках ввода объекта адресации в эксплуатацию при наличии в  Администрации  необходимых документов, повторное их предоставление не требуется.

 2.3.5. Для уточнения почтового адреса объекта недвижимости к заявлению (Приложение № 2) должны быть предоставлены копии следующих документов:

-   правоустанавливающие документы на земельный участок; 

-   правоустанавливающие документы на объекты недвижимости;

-   технический паспорт объекта недвижимости;

-   копия кадастрового паспорта земельного участка;

2.3.6. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если Заявитель является физическое лицо) или юридические адреса (если Заявителем является юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) в представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т. д.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

         2.4.1.  Время ожидания Заявителей при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4.2.  Продолжительность приема Заявителей у специалиста при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.4.3.  Подготовка, утверждение и выдача адресного документа осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления и подачи полного пакета документов Заявителями согласно п. 2.3.3. настоящего регламента.

2.5. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.  Прием Заявителей осуществляется в Администрации.

2.5.2. Для ожидания приема Заявителю отводятся места (в комнате ожидания, коридоре), оборудованные стульями, столами. 

        2.5.3. На информационных стендах в  здании Администрации должны быть размещены следующие материалы:

-  график приема заинтересованных лиц, 

-  номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

-  адрес интернет-сайта;

-  номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Адресный документ не выдаётся в случаях:

-  наличия распоряжения Администрации об изменении или переименовании улиц;

- изменения названий улиц, наименование которых отсутствует в официальных документах Администрации;

-   временным строениям (торгово-остановочный комплекс и д.р.);

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.);  

          -    обращения неправомочного лица;

          - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п.2.3. настоящего регламента; 

           - несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.7.
Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги для заявителя.

 Информация, подготовка и выдача адресного документа производится бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· рассмотрение заявления на присвоение или уточнение почтового адреса;

· процедура проведения уточнения почтового адреса здания или сооружения;

· процедура проведения присвоения почтового адреса вновь построенного здания или сооружения;

· выдача заявителю документов о присвоении или уточнении почтового адреса здания или сооружения.

3.2. Первичный прием документов и регистрация

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в  Администрацию  заявления с комплектом документов, предусмотренных п.2.3.3. настоящего регламента, Заявителем, либо уполномоченным лицом, при наличии оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.2. Специалист,   уполномоченный принимать и регистрировать документы, проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов, указанных в заявлении.

3.2.3. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о Заявителе, подписи Заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении, специалист, уполномоченный принимать и регистрировать документы, возвращает документы Заявителю и разъясняет причины возврата.

Максимальный срок выполнения действия специалиста составляет 15 минут.

3.2.4. После регистрации Заявления с приложенным пакетом документов подается на рассмотрение главе  поселения.

3.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение  специалисту.  
3.3.2. Специалист  в течение 5-ти рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента, убеждаясь, что предоставленные документы соответствуют требованиям, указанным в п. 2.3.6. настоящего регламента.

3.3.3. В случае отсутствия оснований, предусмотренных п.2.6. настоящего регламента, специалист определяет адрес объекта недвижимости согласно утвержденному адресному плану поселения.

3.3.4. При наличии оснований, указанных  в п.2.6., специалист отдела готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, со ссылками на нормативные правовые акты.


3.4.   Процедура проведения уточнения почтового адреса здания или сооружения

3.4.1. При получении пакета документов  специалист приступает к работе по уточнению почтового адреса здания или сооружения. 

Максимальный срок изучения специалистом, ответственным за уточнение почтовых адресов, данных карт, ситуации на местности составляет 10 рабочих дней с момента приема пакета документов от заявителя.

Результат деятельности специалиста, ответственного за уточнение почтовых адресов зданий и сооружений, оформляется в виде справки Администрации Онгудайского сельского поселения (Приложение №4 к настоящему регламенту). Максимальный срок подготовки справки об уточнении почтового адреса составляет 2 дня.

3.4.2. Подготовленная справка об уточнении почтового адреса направляется на подпись главе Администрации поселения. 

Результатом административного действия является уточнение адреса объекта недвижимости, выдача получателю муниципальной услуги: справки об уточнении почтового адреса, распоряжения об уточнении почтового адреса объекта недвижимости.

 Максимальный срок регистрации справки  Главы поселения  – 1 день.
3.5. Процедура проведения присвоения почтового адреса вновь построенного здания или сооружения

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия по присвоению почтового адреса здания или сооружения, служит получение главой Администрации Онгудайского сельского поселения пакета документов на выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства от заявителя.

3.5.2. При получении пакета документов специалист, проводит работу по присвоению почтового адреса зданию или сооружению.

3.5.3.  Правила присвоения почтового адреса зданиям и сооружениям следующие:

1) присвоение адреса и нумерация зданий (домов), образующих непрерывный фронт застройки и расположенных на магистралях и улицах радиального направления, производятся из центра поселения к периферии с нечетными номерами на левой стороне улицы и четными номерами по правой;

2) зданиям, находящимся на пересечении улиц различных категорий, присваивается адрес по улице более высокой категории;

3) зданиям, находящимся на пересечении улиц равных категорий, присваивается адрес по улице, на которую выходит главный фасад здания. В случае если на угол выходят два равнозначных фасада одного здания, адрес присваивается по улице, идущей в направлении центра поселения;

4) присвоение адреса зданиям, образующим периметр площади, производится по часовой стрелке, начиная от главной магистрали со стороны центра. При этом последовательность номеров зданий на сквозных улицах, примыкающих к площадям, прерывается. В случае, если угловое здание имеет главный фасад и значительную протяженность вдоль примыкающей улицы, его нумерация производится по улице, а не по площади;

5) нумерацию зданий, расположенных между двумя  зданиями, строениями уже имеющими адрес, с последовательными номерами, - «вставки» объектов -  производится, используя меньший номер соответствующего объекта, с добавлением к нему буквы;

6) пристроенные объекты, которые имеют другое функциональное назначение, чем здание, в исключительных случаях могут быть адресованы как самостоятельные здания;

7) нумерация квартир на каждом этаже и гаражных боксов осуществляется слева направо по ходу часовой стрелки;

8) сооружениям присваивается адрес основного здания, с добавлением указателя «сооружение» и номера сооружения;

9) адреса не присваиваются объектам временного назначения, хозяйственным постройкам, гаражам, объектам инженерной инфраструктуры поселения, садовым участкам.

Максимальный срок присвоения почтового адреса вновь вводимого в эксплуатацию здания или сооружения составляет 30 дней.

3.5.4.
После согласования Главой  поселения разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию специалист, ответственный за присвоение почтового адреса данному объекту, проводит работу по подготовке проекта постановления Главы  Онгудайского сельского поселения о присвоении почтового адреса.

Максимальный срок подготовки постановления составляет 5 дней.

3.5.5. Подготовленный специалистом проект распоряжения Главы Онгудайского сельского поселения о присвоении почтового адреса передается   для правовой и антикоррупционной экспертизы. 

Максимальный срок согласования проекта распоряжения с юристом – 10 дней.

3.5.6. 
  Согласованный проект распоряжения  передается на подпись  Главе поселения.

3.5.7. Подписанное  Главой поселения распоряжение передается специалисту,  ответственному за регистрацию нормативных правовых документов.   

Результатом административного действия является подписанное Главой поселения распоряжение о присвоении почтового адреса зданию или сооружению. 

Максимальный срок регистрации распоряжения  – 1 день.

3.6. Выдача заявителю документов о присвоении или уточнении почтового адреса здания или сооружения

3.6.1. Адресный документ заявитель может  получить в Администрации. Заявителю лично передается один экземпляр адресного документа на  объект недвижимости. 

Адресный документ может быть выдан уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

3.7. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
В случае  несогласия Заявителя с действиями  специалиста, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, он вправе обжаловать их, обратившись к  Главе поселения. 

         
3.7.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.


3.7.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


3.7.3. Письменное обращение получателя муниципальной услуги рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии), а в случае отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок, опечаток или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
3.7.4.
 Обращение, жалоба получателя  муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя или полное наименование организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

3.7.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении специалиста или нарушении им служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1. к Административному регламенту;

через многофункциональный центр сети Интернет, официальный сайт Онгудайской сельской администрации, единого либо регионального портала государственных и муниципальных услуг и по электронной почте. 

3.7.6  По результатам рассмотрения жалобы  Глава поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о представлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании действующего законодательства РФ.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


3.7.7Жалоба (претензия) не рассматривается в следующих случаях:


- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), фамилии, имени, отчестве заявителя;


- если предметом жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.


Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.



Сообщение гражданина должно содержать следующую информацию:


- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;


- наименование структурного подразделения Администрации, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы гражданина;


- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


- сведения о способе информирования гражданина о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.


3.7.8 Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.  

4. Ответственность специалистов. Порядок и формы контроля  исполнения муниципальной услуги

4.1.
Ответственность специалистов.

4.1.1. Специалист несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.
Формы контроля.

4.2.1.  Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных Административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется Главой поселения.

4.2.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой поселения  проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.2.3.  Контроль полноты и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.

4.2.4.
  По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник отдела осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.5.  Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных  главой Администрации поселка распоряжений.

4.2.6.
  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.7.
  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта проверки по исполнению муниципальной услуги, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.9. Акт проверки по исполнению муниципальной услуги подписывается председателем комиссии и утверждается  Главой поселения.

	                            Приложение №1
к Административному регламенту 


	                                                                                            Главе Онгудайского сельского 

                                                                                            поселения _______________________
от  ________________​​​​​____________​​​__ _________________________________

(ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего(ей) расположенного по адресу:________________________
_________________________________

_________________________________

тел.  _____________________________

 


З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________, 
(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному ______________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером _____________________________________

К заявлению прилагаются:
(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

· копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического  лица,

· доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования 

   полномочий),
· копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости,
· копия технического паспорта или справка Ростехинвентаризации на объект адресации,

(нужное подчеркнуть)

· копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения 
земельным участком ________________________________________________________,
(наименование документа и его реквизиты)

· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК, 

(нужное подчеркнуть)

· исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.

Примечание:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
       «____» __________ 201__г. 
                                                          ______________ /__________________/

                                                                (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)

Приложение №2
 к Административному регламенту  
	Главе   Онгудайского сельского поселения_______________________
от  ________________​​​​​____________​​​__ _________________________________

(ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего (ей) расположенного по адресу:

_________________________________

тел.  _____________________________

 


З А Я В Л Е Н И Е

об уточнении почтового адреса 
Прошу выдать справку об уточнении адреса________________________________

_____________________________________________________________________________, 
(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному _____________________________________________________________________________
(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются:
(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

· копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица

· доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования 

полномочий),

· копия технического паспорта или справка Ростехинвентаризации на объект адресации,

(нужное подчеркнуть)

· копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения 
земельным участком ______________________________________________________,
(наименование документа и его реквизиты)
· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК, 

(нужное подчеркнуть)

· исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.

Примечание:__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
«____» __________ 201__г. 
                                                          ______________ /__________________/

                                                                (подпись заявителя)             (расшифровка подписи
Приложение №3
 к Административному регламенту  
Главе Онгудайского сельского
поселения_____________________
от  ________________​​​​__________​​​_                                         ______________________________                ______________________________

      (ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего (ей) расположенного по адресу:_________________________
______________________________________________________________
тел.____________________________
Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

              (дата)                                    (Ф.И.О., должность)                              (подпись,  печать)

Приложение № 4
 к Административному регламенту 
Сельская администрация 
Онгудайского сельского поселения 

Онгудайского района Республики Алтай

ОГРН: 1060404000227
649444 с. Онгудай, Онгудайского района

Тел.факс: 8(38845) 22-3-43,  

от _________ № ____________

СПРАВКА

ОБ УТОЧНЕНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТА НЕДВИЖИМОСТИ

    Настоящая справка выдана _________________________________________________

___________________________________________________________________________

о том, что объект недвижимости ______________________________________________
___________________________________________________________________________

зарегистрирован в адресном реестре зданий и сооружений по адресу: ______________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Основание: _________________________________________  от _______ № __________
                    (указывается нормативный правой акт о присвоении почтового адреса)
Глава Онгудайского сельского поселения                                                     Э.А.Тепуков
Приложение №5
 к Административному регламенту 

Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение и уточнение почтовых адресов зданиям и сооружениям»
1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги







нет

да





2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги






























Личное обращение Заявителя за получением консультации





Выяснение цели обращения Заявителя





Предмет обращения в рамках компетенции ответственного специалиста ответственного по предоставлению муниципальной услуги





Разъяснение, к какому специалисту отдела следует обратиться Заявителю по интересующему вопросу





Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги; вручение Заявителю перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснения требований к ним





Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса.








Личное обращение Заявителя за получением консультации





глава Администрации поселка








Рассмотрение заявления и документов, полученных от Заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта адресного документа





специалист отдела





Проведение правового анализа документов





да





Необходимо получение информации из других организаций? 





нет





Подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в организации,  по взаимодействию в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта адресного документа (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передачи для рассмотрения  главе Администрации





глава Администрации поселка





Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги от организаций, по взаимодействию в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение проекта адресного документа о предоставлении муниципальной услуги (об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)





Направление проекта адресного документа о предоставлении муниципальной услуги (об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись главе Администрации поселка








нет





Принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги?





да





Подготовка информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю лично либо по почте





Передача адресного документа о предоставлении муниципальной услуги  Заявителю








