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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КРАСНОГОРСКОЕ» 

 «КРАСНОГОРСК» МУНИЦИПАЛ

КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 июня 2013г.









№50/3

с. Красногорское

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги по присвоению

почтовых адресов новым объектам, подтверждение
почтовых адресов существующих объектов

 

В соответствии с Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации муниципального образования «Красногорское» от 25 июня 2012 года № 19 «О  порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  муниципальном образовании «Красногорское», Уставом муниципального образования «Красногорское», в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов  (прилагается).

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Опубликовать в Вестнике нормативно правовых актов местного самоуправления муниципального образования «Красногорское».

 

 Глава муниципального образования

 «Красногорское»                                                             Л.Г. Ворончихина
Утвержден 

 Постановлением 

Администрации 

муниципального образования

«Красногорское»

от  27 июня 2013 года № 50/3
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов»

Раздел 1. Общие положения

1.1.        Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и заявителями.

1.2.  Правовые основания принятия Административного регламента

Регламент муниципальной услуги разработан в соответствии со следующими нормативными актами:

-  Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

- Устав муниципального образования «Красногорское», утвержденный Советом депутатов
1.3. Разработчик Регламента

Разработчиком регламента является муниципальное образование «Красногорское».

1.4. Принципы и цели разработки Административного регламента
Настоящий Регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя.

1.5. Права заявителей при получении услуги
Регламент разработан в целях реализации прав заявителей на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги;

При предоставлении муниципальной услуги принимаются меры по обеспечению конфиденциальности персональных данных при их обработке, хранении и использовании
1.6. Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги выступает физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию муниципального образования с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной, устной или электронной форме.
1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов» предоставляется непосредственно в администрации муниципального образования (далее - администрация), с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета.

Телефон для справок: 8 (34164) 2-10-37
График приема заявителей:

Понедельник – Пятница - 08.00-17.00

Перерыв – 12.00-13.00
Администрация муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с:

- Управлением  Федеральной службы государственной  регистрации, кадастра и картографии   по Удмуртской Республике;

 - Комитетом по управлению муниципальным  имуществом и ЖКХ  администрации МО «Красногорский район».

Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и другими документами.

Адрес официального сайта муниципального образования «Красногорский район»  в сети Интернет http://mo-krasno.ru/, адрес электронной почты муниципального образования «Красногорское»:  krasnogorskoe@mo-krasno.ru.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист администрации, в  должностные обязанности которого входит исполнение данной функции  (далее – Специалист),  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится Специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты. 

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для  присвоения или изменения нумерации жилого помещения;

- о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

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

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

На информационном стенде администрации муниципального образования размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования, непосредственно специалистом, ответственным за выполнение работ по присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующих объектов, по адресу: 427654, Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Первомайская, д.2.

Исполнитель муниципальной услуги  не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные муниципальные органы,  организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации,  включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечный результат предоставления муниципальной услуги при присвоении почтовых адресов новым объектам:

-выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении почтового адреса новому объекту;

-письменный отказ в присвоении адреса. 

Конечный результат предоставления муниципальной услуги при подтверждении почтовых адресов существующих объектов:
-выдача адресной справки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

-  Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Устав муниципального образования «Красногорское», утвержденный Советом депутатов 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их представления

1. Для присвоения почтового адреса вновь построенному объекту недвижимости:

- копия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2. Для подтверждения измененного почтового адреса объекта недвижимости:

2.1. копия правоустанавливающих документов на земельный участок;

2.2. копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости; 

2.3. копия технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости;

2.4. копия документов, в которых содержатся сведения о прежних владельцах и прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, справка БТИ, выписка из архива).

3. При изменении почтового адреса в связи с переименованием улиц согласно реестру улиц в адресном плане муниципального образования:

3.1. копия правоустанавливающих документов на объекты недвижимости; 

3.2. копия технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости.

4. Для присвоения почтового адреса вновь образованным земельным участкам в результате деления или объединения земельных участков:

4.1. копия правоустанавливающих документов на земельный участок;

4.2. копия межевого плана на земельный участок; 

4.3. копия выписки из государственного кадастра недвижимости на образуемые земельные участки, с описанием поворотных точек;

При предоставлении муниципальной услуги  администрации муниципального образования требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в  организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Заявителем предоставляются самостоятельно документы:

указанные в п. 2.3, 2.4, 3.2, 4.2 из приведенного выше перечня необходимых документов; 

документы, указанные в пункте 1 из приведенного выше перечня необходимых документов, направляются заявителем самостоятельно, если права на земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В соответствии с Федеральным законодательством заявитель вправе по собственной инициативе предоставлять все документы необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Администрация муниципального образования в рамках информационного межведомственного взаимодействия запрашивает документы, указанные в п. 2.1, 2.2, 3.1, 4.1. из указанного выше перечня необходимых документов в случаях, если сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок и объекты недвижимости содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Администрация муниципального образования в рамках информационного межведомственного взаимодействия запрашивает документы, указанные в п. 4. из указанного выше перечня необходимых документов.

Исполнитель муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением перечня документов, предусмотренного федеральным законодательством, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг;

2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о  том, что его заявление не поддается прочтению); 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

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

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение): 

- отсутствие адреса для ответа; 

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение

 рабочего дня; 

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- обращение неправомочного лица;

- непредставления полного пакета документов;

- отсутствует согласие Заявителя на обработку персональных данных.

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги
Муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги и  является бесплатным для  заявителя.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. Время ожидания в очереди при подаче заявления, получении результата предоставленной муниципальной услуги - не более 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. При выявлении оснований для отказа в приеме документов в соответствии с разделом 2.7. Регламента, специалист письменно и обоснованно отказывает в приеме документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов проводит регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в разделе 2.6. Регламента.  Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день в день обращения.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение. Помещение оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами.

На территории, прилегающей к зданию администрации муниципального образования, располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.
На двери кабинета специалиста находится  вывеска с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах  размещается следующая обязательная информация: 

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №2); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.
Рабочее место Специалиста оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение информирования консультирования заявителей о порядке получения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;


- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача документов.

Последовательность административных действий по оказанию муниципальной услуги отражена в блок-схеме, прилагаемой к Административному регламенту (Приложение 4).

3.2. Прием  заявления и представленных документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача заявителем заявления с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте, по электронной почте.

Заявление с представленным пакетом документов регистрируется в установленном порядке специалистом администрации.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление специалисту заявления с приложением комплекта  документов.

Специалист в течение 10 календарных дней после представления заявителем заявления с приложением  необходимых документов, готовит проект постановления и проводит его согласование в установленном порядке.

В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги заявителю отправляется уведомление с указанием оснований для отказа.

3.4.  Подготовка и выдача документов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является  подготовленный  проект постановления администрации муниципального образования.

Специалист, в установленном порядке, проводит согласование проекта  постановления и  с приложенными документами  представляет его на подпись Главе муниципального образования. Глава муниципального образования в течение трех дней рассматривает документы и подписывает постановление.

В случае отказа в подписании проекта постановления все материалы возвращаются специалисту. Специалист в течение двух календарных дней проводит их доработку и вновь направляет на подпись главе муниципального образования.
В течение двух календарных дней после регистрации постановление направляется заявителю.

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется Главой муниципального образования  «Красногорское».

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.

Периодичность проведения текущего контроля устанавливается Главой  муниципального образования  «Красногорское».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации муниципального образования  «Красногорское» и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица, специалиста  закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме в Администрацию  муниципального образования «Красногорское» на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществляемые) в связи с предоставлением муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

Заявитель может направить жалобу почтовым отправлением, электронной и факсимильной связью, а также сообщить по телефону. 

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию: 

- наименование юридического лица, адрес регистрации и (или) местонахождения, фамилия, имя, отчество (далее – Ф.И.О.) руководителя; 

- Ф.И.О. гражданина, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- наименование органа, должность, Ф.И.О. должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого, по мнению заявителя, нарушает его права и законные интересы; 

- суть обращения, обжалуемое решение, действие (бездействие); 

- жалоба должна быть подписана заявителем и иметь дату подписания. 

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней с предварительным уведомлением об этом заявителя. По результатам рассмотрения жалобы Администрацией принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется по указанному заявителем адресу. 

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

Администрация при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов. 

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  муниципального образования «Красногорское» вправе принять решение об оставлении жалобы без рассмотрения. 

Об отказе в рассмотрении жалобы по существу письменно сообщается заявителю. 

Устные жалобы Главе муниципального образования «Красногорское» поступают от граждан во время личного приема. 

В случае если обстоятельства, изложенные в устной жалобе, требуют дополнительной проверки, устная жалоба оформляется справкой и рассматривается в порядке, предусмотренном законодательством для письменных обращений. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то к специалисту, допустившему нарушения в ходе процедуры предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента. 

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием: 

- принятых решений, 

- проведенных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению административных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заявителя. 

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 обращении вопросов. 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, 

подтверждение почтовых адресов существующих

                                                                                         объектов»

Форма заявления для физических лиц

	
	Главе муниципального

образования  «Красногорское»

Ворончихиной Л.Г.

от (Ф.И.О.)___________________,

проживающего по адресу:

_____________________________

тел._________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить муниципальную услугу: присвоение почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждение измененного почтового адреса объекта, изменение почтового адреса в связи с переименованием улиц, присвоение почтового адреса вновь образованному земельному участку в результате деления или объединения земельных участков (нужное подчеркнуть) объекту_______________________________________________________, 

                                                                              (наименование объекта)

расположенному по адресу: __________________________________________________________

При этом предоставляю (нужное указать) :
1. Копию правоустанавливающего документа на земельный участок 

 (Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды)

«_____» «____________» 20___ г., серия ______________ №______________

         (дата выдачи)
2.Копию правоустанавливающего документа на объект недвижимости 

 (Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды)

«_____» «____________» 20___ г., серия ______________ №______________

3. Копию технического паспорта на домовладение
«_____» «____________» 20___ г., Инв. №______________

         (дата выдачи)
4. Копию разрешения на ввод в эксплуатацию (для вновь построенного объекта)

«_____» «____________» 200__ г., №_______________________________________________________________

         (дата выдачи)
5. Копию межевого плана земельного участка, выполненного землеустроительной организацией (для присвоения почтового адреса вновь образованному земельному участку в результате деления или объединения земельных участков)
«_____» «____________» 20___ г., №_______________________________________________________________

         (дата выдачи)
6. Копию выписки из государственного кадастра недвижимости на образуемые земельные участки, полученные в ФГУ «Земельная кадастровая палата» по УР (для присвоения почтового адреса вновь образованному земельному участку в результате деления или объединения земельных участков)

«_____» «____________» 20___ г., №_______________________________________________________________

         (дата выдачи)
7. Копию документа, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для подтверждения изменения почтового адреса)

______________________________________________________________________(наименование, дата выдачи и номер)

	__________________/_____________________/

          (подпись)               ( фамилия, инициалы).

	«____» ________________ 20____ г.


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее – ФЗ "О персональных данных"),

зарегистрирован__ по адресу:______________________________________________________

документ удостоверяющий личность: __________________, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе:  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

в целях_______________________________________________________________________,

                                             (указать цель обработки данных)

даю согласие Администрации муниципального образования «Красногорское», находящейся по адресу: Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Первомайская, д. 2 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных предусмотренных п.1 ч.1 ст.3 ФЗ "О персональных данных", а также совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст. 3 ФЗ "О персональных данных".

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

«_______» ____________       ___________________

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, 

подтверждение почтовых адресов существующих

                                                                                         объектов»

Форма заявления для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 

	
	Главе муниципального 

образования «Красногорское»

Ворончихиной Л.Г.

_______________________________ (организационно-правовая форма, наименование юридического лица)

________________________________

юрид. адрес

______________________________

телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить муниципальную услугу: присвоение почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждение измененного почтового адреса объекта, изменение почтового адреса в связи с переименованием улиц, присвоение почтового адреса вновь образованному земельному участку в результате деления или объединения земельных участков (нужное подчеркнуть) объекту
__________________________________________________________________________, 

                                                               (наименование объекта)

расположенному по адресу: __________________________________________________________

При этом предоставляю:

1. Копию правоустанавливающего документа на земельный участок 

 (Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды)

«_____» «____________» 20____ г., серия ______________ №______________

         (дата выдачи)
2. Копию правоустанавливающего документа на объект недвижимости 

 (Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды)

«_____» «____________» 20____ г., серия ______________ №______________

3. Копию технического паспорта на домовладение
«_____» «____________» 20____ г., Инв. №______________

         (дата выдачи)
4. Копию разрешения на ввод в эксплуатацию (для вновь построенного объекта)

«_____» «____________» 20____ г., №_______________________________________________________________

         (дата выдачи)
5. Копию межевого плана земельного участка, выполненного землеустроительной организацией (для присвоения почтового адреса вновь образованному земельному участку в результате деления или объединения земельных участков)
«_____» «____________» 20____ г., №_______________________________________________________________

         (дата выдачи)
6. Копию выписки из государственного кадастра недвижимости на образуемые земельные участки, полученные в ФГУ «Земельная кадастровая палата» по УР (для присвоения почтового адреса вновь образованному земельному участку в результате деления или объединения земельных участков)

«_____» «____________» 20____ г., №_______________________________________________________________

         (дата выдачи)
7. Копию документа, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для подтверждения изменения почтового адреса)

_____________________________________________________________________(наименование, дата выдачи и номер)

	__________________/_____________________/

          (подпись)               ( фамилия, инициалы).

	«____» ________________ 20_____ г.
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Администрация
муниципального образования

«Красногорское»

ул. Первомайская, 2

с. Красногорское 

Красногорский район 

Удмуртская Республика 427650
от ____________ № ____

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, 

подтверждение почтовых адресов существующих объектов»
АДРЕСНАЯ СПРАВКА
Выдана:_________________________________________________________________

                   (Ф.И.О. или наименование юрид. лица)

Место нахождения объекта:_______________________________________________

По адресному плану с. Красногорское имеет адрес:__________________________________

Прежний адрес:__________________________________________________________

Основание выдачи справки:_______________________________________________

Справка выдана для:_____________________________________________________

Глава муниципального образования «Красногорское» ___________ Л.Г. Ворончихина
Исполнитель: __________________ О.В. Назарова
Приложение № 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, 

подтверждение почтовых адресов существующих

                                                                                         объектов»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих  объектов»





















Заявитель представляет в администрацию заявление о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса, а также прилагаемые к нему документы





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии всех документов:





при наличии не всех документов:





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (подтверждении) почтового адреса  и возвращает все представленные им документы





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (подтверждению) почтового адреса








Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (подтверждению) почтового адреса объекта, проводит обследование территории на месте, где расположен объект, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса
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