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Приложение 

к постановлению Администрации
    Андреевского сельского поселения 
Омского муниципального района

Омской области

«_____» _______________2012 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Андреевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоению адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям»
I. Общие положения
          1.1. Административный регламент Администрации Андреевского сельского поселения по присвоению адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям (далее Административный регламент)    разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов   предоставления  муниципальной   услуги     по предоставлению адресно-справочной информации (далее – Муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – Заявители),  и  определяет   сроки  и  последовательность  действий (далее - Административные процедуры)  при  предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее заявители) по присвоению адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям являются физические и юридические лица граждане Российской  Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства: застройщики; инвесторы; собственники адресуемых (адресованных) объектов недвижимости; собственники строений, не являющихся объектами недвижимости. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
    Присвоение адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Андреевского сельского поселения. В Администрации  Андреевского сельского поселения предоставление муниципальной услуги  осуществляется специалистом.

2.2.2. Информация о местах нахождения, графике работы,  адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций)  Администрации Андреевского сельского поселения и специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу,  размещается:

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в реестре муниципальных услуг);

на информационных стендах непосредственно в местах предоставления услуги;

в средствах массовой информации;

в приложении № 1 к Административному регламенту.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами  предоставления муниципальной услуги являются:

- получение физическим (юридическим) лицом справки о регистрации постоянного (предварительного) адреса объекта недвижимости  установленной формы; 
- получение физическим (юридическим) лицом справки о регистрации местоположения строения

- отказ в предоставлении документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
     Срок предоставления муниципальной услуги не превышает  7 рабочих дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами; в течение 45 календарных дней, если объект расположен на территории, где не определены и не поименованы улицы. 
      Сроки прохождения отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги приведены в разделе  III. «Административные процедуры»

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации.
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года    № 51-ФЗ;
 Земельным Кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»
 Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Уставом  Андреевского сельского поселения;
настоящим Административным регламентом.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

          2.6.1. Для присвоения адреса объектам недвижимости  заявители представляют:

- заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (установлении местоположения строению); 
- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

- свидетельство о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица (для индивидуальных предпринимателей); 

- документ, удостоверяющий личность; 

- документы, подтверждающие имущественные права заявителя на адресуемый объект (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи (аренды), иной документ); 

- акт ввода, приемки в эксплуатацию законченного строительством (реконструкцией) объекта (при наличии); 

- кадастровый паспорт (план) земельного участка; 

- кадастровый (технический) паспорт объекта недвижимости, строения; 
         Специалист Администрации  не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

       Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 

- Омская область, Омский район, с. Андреевка, ул. Школьная, д.6.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

          Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  не предоставление необходимых документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги

            Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в настоящем Административном регламенте;

- отсутствие у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

- выявление Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

         Ограничения по количеству заказываемых одновременно заявок  по присвоению адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям отсутствуют.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

         2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30  минут.

         Максимальный срок при  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

         2.10.2. Заявления о предоставлении  муниципальной услуги, поступившие в письменной форме по почте, регистрируются специалистом Администрации  в день поступления.

           2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.11.1. Требования  к размещению и оформлению помещения:

- Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2 мест  на   специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей.

2.11.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами, стульями, информационным стендом, канцелярскими принадлежностями.

2.11.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.  

         2.11.6. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена Администрация поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой      (вывеской), содержащей  следующую информацию:

- наименование учреждения;

- место нахождения;

- режим работы.

2.11.7. Требования к информационным стендам с образцами  заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- информационные стенды должны содержать перечни и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы их заполнения.

         2.11.8. Требования к местам приема заявителей:

- кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         2.12.1.Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

        - достоверность предоставляемой информации;

        - четкость изложения информации;

       - полнота информирования;

       - наглядность форм предоставляемой информации;

       - удобство и доступность получения информации;

       - оперативность предоставления информации;

       - соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги;

       - отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

       2.12.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

       - консультаций;

       - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

        - размещения на информационном стенде.

       2.12.3. Консультации по вопросу по присвоению адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.
  Консультации предоставляются по вопросам:
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о  справке по присвоению адреса объектам недвижимости, установлению местоположений строениям выдаваемой   специалистом Администрации поселения;
- о режиме работы специалиста, оказывающего  муниципальную услугу;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

       Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       Основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

       Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, специалист Администрации     подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц  по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.

        2.13.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

        Специалист,  осуществляющий муниципальную услугу, несёт ответственность за сохранность находящихся у них  заявлений и документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Персональная ответственность специалиста установлена в должностных инструкциях.

III. Административные процедуры

         3.1. Последовательность административных действий (процедур)

            Предоставление  муниципальной услуги   включает в себя  следующие административные  процедуры:

-  прием и регистрация   запроса;

- проверка специалистом, уполномоченным на производство  по заявлению,  наличия  необходимых документов;

- признание документов  соответствующих требованиям  настоящего Административного  регламента;
- присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположений строениям 

  - подготовка уведомления об отказе от предоставления муниципальной услуги;

           - направление  уведомления об отказе от предоставления муниципальной услуги  заявителю;

              Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

          3.2. Прием и регистрация документов.

           3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является  устное заявление гражданина специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги, или письменное заявление, направленное заявителем по почте,           

          3.2.2. Направление документов по почте.

         Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, вносит в базу данных учета входящих в Администрацию  документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

         На заявлении заявителя проставляется штамп  установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.

        В день поступления документов специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, все документы передает Главе поселения.

        Глава поселения   ставит на заявление резолюцию  и передает  его в порядке  делопроизводства  специалисту, уполномоченному на производство  по заявлению.

  3.2.3. Предоставление документов заявителем при личном обращении.

       Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ведет личный прием граждан, обратившихся с устным заявлением, принимает предоставленные документы. 

     Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от  27.07.2007 № 152-ФЗ  « О персональных данных ». 
3.2.4. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

     Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 15 минут.

        3.3. Проверка специалистом, уполномоченным на производство  по заявлению,  наличия  необходимых документов
        Специалист  Администрации  устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. Срок исполнения процедуры при личном обращении – непосредственно   в ходе приема заявителя, при поступлении  заявления по почте – в течение 1 дня с момента регистрации.

        3.4. Признание документов  соответствующих требованиям  настоящего Административного  регламента

    Специалист  Администрации при наличии всех необходимых документов, при отсутствии в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, признает документы соответствующими требованиям настоящего Административного регламента.  Срок исполнения процедуры при личном обращении – непосредственно   в ходе приема заявителя, при поступлении  заявления по почте – в течение 1 дня с момента регистрации. 
    3.5. Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположений строениям 

3.5.1. Основания для присвоения адресов объектам недвижимости, установления местоположений строениям.
Указанные в пункте 1.2. данного Регламента лица, обращаются за получением муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, установлению местоположений строениям в следующих случаях:
- ввод объекта недвижимости в эксплуатацию; 
- разделение имущественных комплексов и других объектов адресации на отдельные части и самостоятельные объекты; 
- объединение объектов адресации в новый комплекс; 
- выявление неполных или дублирующихся адресов; 
- переименование улиц; 
- упорядочение нумерации объектов; 
- формирование земельного участка как объекта недвижимости. 

Указанные в пункте 1.2. данного Регламента лица, обращаются за получением муниципальной услуги в случае изменения адреса объекта недвижимости (переадресации), местоположения строения, в следующих случаях:
- переименование улиц; 
- упорядочение элементов застройки; 
 - выявленное в результате экспертизы документов несоответствие существующего адреса объекта недвижимости его фактическому расположению на территории Андреевского сельского поселения и адресам, присвоенным соседним объектам адресации. 

3.5.2. Представление документов
3.5.3. Подготовка проекта постановления администрации Андреевского сельского поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости и его утверждение.
1) Основанием для начала процедуры является решение специалиста о подготовке проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости при наличии пакета необходимых документов.
  2) Специалист изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. Если при рассмотрении архивных, проектных и прочих материалов невозможно установить расположение объекта недвижимости, специалист  осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости. В случае необходимости дополнительных сведений и (или) при возникновении сомнений в подлинности документов или недостоверности указанных в них сведений специалист  должен сделать запрос и направить уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
 3) После решения всех вопросов по установлению местоположения объекта адресации специалист подготавливает проект постановления администрации Андреевского сельского поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости (далее – проект постановления) и передаёт его Главе поселения для  согласования.

 4) Глава поселения рассматривает проект постановления, согласовывает его и вместе с пакетом документов передает его специалисту для дальнейшего оформления.

5) Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости подлежит подписанию главой администрации Андреевского сельского поселения,  регистрации, тиражированию, рассылке и хранению в установленном порядке.

6) Максимальный срок подготовки постановления составляет 3 рабочих дня.

7) Результатом административной процедуры является получение специалистом утвержденного постановления администрации Андреевского сельского поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

3.5.4. Выдача заявителю  справки  о присвоении адреса объекту недвижимости. 

 3.5.5. Внесение изменений в адресный реестр 
     После получения постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, специалист администрации в течение 5 дней  письменно  в соответствии  с Соглашением о взаимодействии Администрации Андреевского сельского поселения и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской  области (Управления Росреестра по Омской области) по реализации полномочий, в сфере контроля за соблюдением земельного законодательства, охраной и использованием земель и ведения адресных реестров уведомляет о соответствующих изменениях в адресный реестр.
            Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 4 настоящему административному регламенту)

      3.6. Подготовка  уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

        3.6.1. При  обращении заявителя за муниципальной услугой специалист Администрации устно уведомляет об отказе в предоставлении муниципальной услуги в ходе приема заявителя.

           3.6.2. При поступлении письменного запроса специалист Администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в  течение 3 дней с момента регистрации заявления.

                3.7. Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю при поступлении письменного запроса

         3.7.1. Основанием для начала действий является наличие подготовленной выписки,  справки или  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         3.7.2.  Регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  направление заявителю  почтой по адресу, указанному в заявлении,  осуществляется специалистом, уполномоченным на оказание муниципальной услуги в течение 5 дней с момента регистрации заявления.

         Максимальное время, затраченное на административные процедуры не должно превышать 7 рабочих дней.

IV. Порядок и формы   контроля   за  предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется  Главой поселения.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист, ответственный за прием  документов и введение  в  базу данных,  несет персональную ответственность за:

- полноту, качество и достоверность  принятых документов  и  введенной  информации  о заявителе в  базу данных.

4.3. Контроль за  предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет Глава поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Омской области. По результатам проверок  Глава поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет  1 месяц.
4.4. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации поселения  и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации поселения формируется комиссия, председателем которой является  Глава поселения. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации.
Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со  статьей  27  Федерального закона  от  2 марта 2007  года № 25-ФЗ « О муниципальной  службе в Российской Федерации».
 V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия), предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалиста  осуществляет Администрация Андреевского сельского поселения.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, Главе Андреевского сельского поселения или  в судебном порядке;

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 5)  к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Омской  области, Администрации муниципального района.
Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию поселения.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Глава  поселения  проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации поселения. 

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава поселения  вправе продлить срок рассмотрения  обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока  его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем  письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований  заявителя либо  об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
             Письменный  ответ,   содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

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

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.13. Если 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.

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие   специалиста Администрации, в судебном порядке.

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

по номерам телефонов: 47-836
по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1
                                                    к Административному регламенту

                                                    предоставление муниципальной 
услуги присвоению адресов 

объектам недвижимости, установлению

 местоположений строениям.

Информация о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и номера телефонов для справок
Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации  Андреевского сельского поселения

Почтовый адрес: 644526  Омская область, Омский район, с.Андреевка, ул. Школьная 6.

График (режим) приема специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

	Понедельник 
	9.00-17.24, перерыв 12.00-14.00

	Вторник 
	9.00-17.24, перерыв 12.00-14.00

	Среда 
	9.00-17.24, перерыв12.00-14.00

	Четверг 
	9.00-17.24, перерыв12.00-14.00

	Пятница 
	9.00-16.24, перерыв 12.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

 Справочные телефоны:

Глава  Андреевского  сельского поселения: 925-548;

Специалист предоставляющий услугу: 925-586, 

Адрес электронной почты:  andreewka27@rambler.ru
Приложение № 2

                                                    к Административному регламенту

                                                    предоставление муниципальной 

услуги присвоению адресов 

объектам недвижимости, установлению

 местоположений строениям.

ОБРАЗЕЦ

заявления по  присвоению адресов

объектам недвижимости, установлению

местоположений строениям
для физических лиц

	
	Главе Андреевского сельского поселения

_________________________________________________

   (ФИО, организация, ИП,)

Паспортные данные___________________________________

 (серия, номер)

______________________________________________

(кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________

Адрес_______________________________________________

ИНН_______________________________________

(номер и дата государственной  регистрации)

телефон (факс)________________________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)

действующий по доверенности №_________ от _________

за ___________________________________________________

                                             (ФИО, организация, ИП, 

Паспортные данные___________________________________

 (серия, номер)

______________________________________________________

(кем и когда выдан)

Дата рождения_____________________

Адрес_______________________________________________

ИНН____________________________

(номер и дата государственной  регистрации)

телефон (факс)________________________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить (установить) адрес (местоположение) объекту недвижимости _____________________________________________________________________________________
Я согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации Грузинского сельского поселения

Подпись заявителя____________________                              ____________________

                                                                                                   (расшифровать)
Приложение № 3
к Административному регламенту

                                                    предоставление муниципальной 

услуги присвоению адресов 

объектам недвижимости, установлению

 местоположений строениям.

ОБРАЗЕЦ

заявления по  присвоению адресов

объектам недвижимости, установлению

местоположений строениям
для юридических лиц 

	
	Главе Андреевского сельского поселения

_________________________________________________

(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, банковские реквизиты)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить (установить) адрес (местоположение) объекту недвижимости _____________________________________________________________________________________
Подпись заявителя____________________                              ____________________

                                                                                                   (расшифровать)

Приложение № 4

                                                    к Административному регламенту

                                                    предоставление муниципальной 

услуги присвоению адресов 

объектам недвижимости, установлению

 местоположений строениям.

БЛОК-СХЕМА
процедуры по предоставлению информации муниципальной

услуги по выдаче  копий архивных

документов, подтверждающих

право на земельные участки
















 Приложение № 5
                                                    к Административному регламенту

                                                    предоставление муниципальной 

услуги присвоению адресов 

объектам недвижимости, установлению

 местоположений строениям.

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ _____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 6
                                                    к Административному регламенту

                                                    предоставление муниципальной 

услуги присвоению адресов 

объектам недвижимости, установлению

 местоположений строениям.

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) Администрации поселения
ИЛИ ЕЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным   или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     


[image: image1.emf]    ОМСК ИЙ     МУНИЦИПАЛЬНЫЙ     РАЙОН   ОМСК ОЙ     ОБЛАСТ И   Администрация  Андреевского сельского посел е ния       ПОСТАНОВЛЕНИЕ       От                         2012  г .  №    _____     Об  утверждении административного   регламента предоставления   муниципальной услуги    « Присвоение адресов  объектам недвижимости,   установление местоположений строений »               Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных у с- луг», в соответствии с постановлением Администрации Андреевс кого сел ь- ского поселения от 30.12.2011  № 91 «Об утверждении Порядка разработки и  принятия административных регламентов по предоставлению муниципал ь- ных услуг на территории Андреевского сельского поселения Омского мун и- ципального района».     ПОСТАНОВЛЯЮ:             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации  Андреевского сельского поселения  по предоставлению муниципал ьной у с- луги    «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоп о- ложений строений»       2. Опубликовать настоящее постан овление  в официальном источнике опу б- ликования муниципальных правовых актов органов  местного самоуправл е- ния Андреевского сельского поселения «Омский приг о род»   3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за    с о бой.               Глава сельского посе ления                                                                 Н.Н. Сергеев  



[image: image2.emf]    ОМСК ИЙ     МУНИЦИПАЛЬНЫЙ     РАЙОН   ОМСК ОЙ     ОБЛАСТ И   Администрация  Андреевского сельского посел е ния       ПОСТАНОВЛЕНИЕ       От                         2012  г .  №    _____     Об  утверждении административного   регламента предоставления   муниципальной услуги    « Присвоение адресов  объектам недвижимости,   установление местоположений строений »               Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных у с- луг», в соответствии с постановлением Администрации Андреевс кого сел ь- ского поселения от 30.12.2011  № 91 «Об утверждении Порядка разработки и  принятия административных регламентов по предоставлению муниципал ь- ных услуг на территории Андреевского сельского поселения Омского мун и- ципального района».     ПОСТАНОВЛЯЮ:             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации  Андреевского сельского поселения  по предоставлению муниципал ьной у с- луги    «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоп о- ложений строений»       2. Опубликовать настоящее постан овление  в официальном источнике опу б- ликования муниципальных правовых актов органов  местного самоуправл е- ния Андреевского сельского поселения «Омский приг о род»   3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за    с о бой.               Глава сельского посе ления                                                                 Н.Н. Сергеев  


Заявитель








Прием и регистрация документов





Рассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги

















Отказ в исполнении муниципальной услуги





Присвоение адресов 





Направление уведомления об отказе





Подготовка уведомления об отказе





Внесение изменений в реестр








