ПРОЕКТ

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский  район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КРАСНОЛЕНИНСКИЙ

 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 2015 







   № 
п. Красноленинский

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории сельского поселения Красноленинский»
	


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г., №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»,  в целях повышения качества и доступности услуг,  предоставляемых  администрацией сельского поселения Красноленинский, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее предоставлении:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории сельского поселения Красноленинский», согласно приложению.

2. Отменить постановление администрации сельского поселения Красноленинский от 30.07.2012 № 30 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости и ведение адресного  реестра».

3. Постановление вступает в силу через 10 дней после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава 
сельского поселения Красноленинский                               С.А. Кожевникова
Приложение 
к постановлению администрации
сельского поселения Красноленинский
от 00.00.2015 №
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  сельского поселения Красноленинский»
Глава 1. Предмет регулирования
1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  сельского поселения Красноленинский» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги (далее – Услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее предоставлении. Регламент устанавливает стандарт предоставления Услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при ее предоставлении, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации сельского поселения Красноленинский (далее – Администрация), ее должностных лиц и специалистов.
Глава 2. Заявители

Заявителями на предоставление услуги могут быть  физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, или  их представители, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

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

Глава 3. Порядок информирования об Услуге.

1.Местонахождение администрации, почтовый адрес: 628546,              п. Красноленинский, ул. Набережная, д. 9.  

1.1. График работы администрации: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 08 час. 30 мин. до 17 час. 00 мин. (с понедельника по четверг), с перерывом на обед с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин., в пятницу с 08 час. 30 мин. до 14 час. 30 мин., без перерыва на обед. Адрес  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Красноленинский: http://www.hmrn.ru.

2. Информация о месте расположения, графике приема заявителей, адресе электронной почты, справочные телефоны органов администрации и должностных лиц, ответственных.
3. В соответствии с настоящим Регламентом заинтересованному лицу предоставляется информация:

о месте нахождения и графике работы администрации, её органа и должностных лиц, ответственных за  предоставление услуги, об адресе  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Красноленинский в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;

о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 

о местах размещения информации.

4. Ответственным исполнителем по процедуре предоставления информации на условиях полноты, актуальности и достоверности в соответствии с настоящим Регламентом является администрация.

5. Информация, предоставляемая в соответствии с настоящим Регламентом, размещается:

на официальном веб-сайте органов местного самоуправления сельского поселения Красноленинский в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

на информационных стендах в местах предоставления услуги.

6. Информация предоставляется заинтересованному лицу  также на основании личного обращения или письменного обращения, направленного по почте на бумажном носителе  или по электронной почте в форме электронного документа. 
7. Информация в устной форме предоставляется при личном обращении заинтересованного лица в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» по адресу: 628546  п. Красноленинский, ул. Набережная, д. 9, время приема заинтересованного лица – не более 20 минут и по справочным телефонам: 8(3467) 37-30-08.   

7.1. По справочному телефону предоставляется информация:

о месте нахождения и графике работы администрации, её органа и должностных лиц, ответственных за  предоставление услуги, об адресе  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Красноленинский в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;

о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, поданного заявителем;

о сроках и правовых основаниях предоставления  услуги. 

7.2. Время ожидания заинтересованного лица для получения информации в устной форме – не более пятнадцати минут,  время подготовки и предоставления ответа – не более пятнадцати минут.

7.3. В случае, если для подготовки и предоставления ответа требуется время свыше установленного, должностное лицо, предоставляющее информацию в устной форме,  вправе предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для заинтересованных лиц время, для устного консультирования.

8. Информация в письменной форме предоставляется на основании обращения, поступившего в письменной форме или  форме электронного документа. 

8.1. Обращения принимаются:

по почтовому адресу:  628546, п. Красноленинский, ул. Набережная, д. 9;

на адрес электронной почты: krl@hmrn.ru.

8.2. Время для подготовки и направления ответа – не более пятнадцати дней с даты получения обращения. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

9. На стендах в местах предоставления  муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы: 

10. На официальном веб-сайте органов местного самоуправления сельского поселения Красноленинский в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается настоящий Регламент.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги

 Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  сельского поселения Красноленинский.

Глава 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

           1.  Услугу в соответствии с настоящим Регламентом предоставляет  администрация.

           2.Услуга  предоставляется должностными лицами и специалистами Администрации:

          -  главой Администрации;

          - специалистом, осуществляющим прием, регистрацию заявлений граждан и подготовку соответствующих документов.

В предоставлении Услуги также участвуют:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.
Глава 3. Правовые основания для предоставления услуги

1. Услуга предоставляется в соответствии с: 

          Жилищный кодекс Российской Федерации  от 22.12.2004 года № 188-ФЗ;

         Федеральный закон Российской Федерации от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

       Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г., № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;  
Уставом сельского поселения Красноленинский.
Глава 4. Документы, необходимые и обязательные для получения Услуги, предоставляемые  заявителем:


1) Заявление о присвоении, изменении или аннулировании адресов на территории  сельского поселения Красноленинский - (далее – Заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.
В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.
        - Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию  по месту нахождения объекта адресации.
- Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

- Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, 


2) Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:


- паспорт гражданина РФ;


- разрешение на временное проживание;

           -свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
-свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
3) К заявлению прилагаются следующие документы

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в случае прекращения существования объекта адресации;

Глава 5. Основания для отказа в приеме Заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:

- в Заявлении не указаны: полные фамилия, имя и отчество гражданина,  направившего Заявление, ОГРН и ИНН юридического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- заявление и прилагаемые документы подаются ненадлежащим заявителем;  
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
-    текст Заявления не поддается прочтению;
-   представлены не все документы, указанные в главе 4 настоящего Регламента или их оформление не соответствует предъявляемым требованиям.
Отказ  в предоставлении Услуги допускается в случае, если:

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в Главе 2 настоящего Регламента
2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.

Глава 6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Процесс предоставления Услуги включает следующие процедуры:
- прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю;

- проверка содержания представленных заявителем документов,  направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги, и формирование полного пакета документов;

- рассмотрение документов,    подготовка проекта распоряжения Администрации о присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  сельского поселения Красноленинский. 

-  подписание и регистрация распоряжения Администрации,  выдача его заявителю.
1. Прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю.

Основанием для начала выполнения данной процедуры является письменное Заявление (согласно утвержденной формы, приложение №1) с приложением пакета документов,  указанных  в главе 4, настоящего административного регламента. Отсутствие документов,  в соответствии с  главой 4 не является отказом в приеме и регистрации документов.
Подача документов может осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- путем почтового отправления; 

- по сети Интернет через Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- посредством электронной почты;

Прием и регистрация Заявления  и прилагаемых к ней документов  при личном обращении заявителя (его полномочного представителя) осуществляется в течение 15 минут, а при подаче документов почтовым отправлением, посредством электронной почты или  по сети Интернет.
Лицо, ответственное за выполнение процедуры - специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

      1)  Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов при личном обращении заявителя:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя либо его представителя. 

- проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов и удостоверяется, что:

  количество и наименования документов соответствуют прилагаемой к ним описи;

  документы представлены в объеме, необходимом для оказания Услуги;

  документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

 тексты документов написаны разборчиво;

  фамилии, имена и отчества физических лиц,  адреса их мест жительства,   ИНН и ОГРН  для юридических лиц приведены полностью;

  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

  документы не исполнены карандашом;

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

Если, при личном представлении документов их копии нотариально не заверены, специалист Администрации, ответственный за данную процедуру, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, а также при наличии оснований, указанных в настоящем регламенте,  специалист принимает решение об отказе в их принятии и возвращает заявителю весь комплект документов без регистрации с письменным указанием причины возврата.

В случае соответствия представленного комплекта документов их описи и правилам оформления, специалист регистрирует Заявление под очередным порядковым номером в журнале регистрации заявлений о присвоении и изменении нумерации жилых помещений на территории  сельского поселения Красноленинский и проставляет регистрационный номер на заявлении. В регистрационной записи указываются дата и время приема Заявления, фамилия, имя, отчество заявителя, наименование заявителя, юридического лица, цель обращения заявителя (согласование границ земельных участков), фамилия специалиста Администрации, регистрирующего документы, проставляется его подпись. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает  расписку в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения (приложение №2).

2) При поступлении Заявления и документов  почтовым отправлением, или представлены заявителем (представителем заявителя) лично, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.
Сопроводительное письмо к Заявлению и документам о присвоении и изменении нумерации жилых помещений на территории  сельского поселения Красноленинский, регистрируется по правилам делопроизводства как входящая корреспонденция с указанием способа ее получения. 
        Копии документов, представленные заявителем почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

       3) При обращении заявителя, самостоятельно подавшего заявление через Интернет-портал, в Администрацию с документами, подтверждающими сведения, внесенные в Заявление, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя;

-проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

  При получении Заявления и документов представляемых в электронной форме,  специалист Администрации, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации. При этом данный специалист, отправляет сообщение заявителю (представителю заявителя) о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 
Сообщение о получении заявления и документов, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал.

Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Сразу после регистрации Заявления с прилагаемыми документами специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, оформляет опись принятых документов. В описи указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество листов в каждом документе;

- регистрационный номер Заявления;

-телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока подготовки разрешения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения. 
В тот же день, указанный специалист Администрации формирует дело, каждый лист которого нумеруется.

Рассмотрение Заявления может быть прекращено при поступлении от заявителя, письменного заявления о прекращении рассмотрения данной Заявки.

2. Проверка содержания представленных заявителем документов,  направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги, и формирование полного пакета документов.
Основанием начала выполнения процедуры является поступление сформированного дела специалисту, ответственному за организацию предоставления Услуги. 
Время выполнения процедуры составляет не более одного рабочего  дня. 

      Лицо, ответственное за выполнение процедуры - специалист Администрации, ответственный за организацию предоставления Услуги.

      Специалист проверяет представленные документы на предмет соответствия их содержания, установленным законодательством, а так же  составляет перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления Услуги, но не представленных заявителем.

     Специалист  Администрации подготавливает в течение двух дней проекты запросов, за подписью главы Администрации. 


После получения недостающих документов, специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, формирует полный пакет документов, необходимых для предоставления Услуги  (не более пяти рабочих дней).
3.   Рассмотрение документов,  подготовка проекта распоряжения Администрации «Присвоение, изменение и аннулирование адресов (отказе присвоения, изменения и аннулирования адресов) на территории  сельского поселения Красноленинский».
При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса Специалист администрации обязан:

а) определить возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) провести осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

       в) принять решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
      Основанием начала выполнения процедуры  рассмотрения,   сформированного пакета документов, является отсутствие причин в отказе предоставления Услуги, указанных в настоящем регламенте. 
      По результатам рассмотрения документов, готовится проект распоряжения Администрации  о «Присвоении, изменении и аннулировании адресов (отказе присвоения, изменения и аннулирования адресов) на территории  сельского поселения Красноленинский»,     за подписью главы Администрации.

         1)  Проект распоряжения о присвоении, изменении адреса  объекту содержит:

-присвоенный объекту адресации адрес;

-реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

-описание местоположения объекта адресации;

-кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

-аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

- случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

    2)  Проект распоряжения  об аннулировании адреса объекта содержит:

-аннулируемый адрес объекта адресации;

-уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

-причину аннулирования адреса объекта адресации;

-кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

-реквизиты документа органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса;

       3) Проект распоряжения об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть объединен  с проектом распоряжения о присвоении этому объекту адресации нового адреса
Срок выполнения процедуры – 7  рабочих дней  с даты - получения  сформированного пакета документов.

Ответственный за выполнение процедуры - специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги. 
4. Подписание и регистрация распоряжения Администрации,  выдача его заявителю.


Основанием начала выполнения процедуры является подписание главой Администрации проекта распоряжения «Присвоение, изменение и аннулирование адресов (отказе присвоения, изменения и аннулирования адресов) на территории  сельского поселения Красноленинский» и передача его в порядке делопроизводства для регистрации специалисту, который обеспечивает регистрацию документов. 

              Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует и выдает распоряжение лично заявителю  или его законному представителю, под собственноручную подпись, регистрируя факт и дату выдачи. 


Срок выполнения процедуры – 2 рабочих дня с даты - подписания Распоряжения главой Администрации.

           Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении №3 к Регламенту.
       Глава 7.  Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления Услуги в ходе ее предоставления, в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего административного регламента, осуществляется главой Администрации.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых (по жалобам заявителей) проверок. 

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается, а назначение внеплановых проверок осуществляется главой Администрации.

3. Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении Услуги.

Должностное лицо Администрации, ответственное за прием, отправку и регистрацию документации, несет персональную ответственность за:

- Соблюдение порядка и сроков приема и регистрации обращения заявителя.

- Соблюдение порядка и сроков передачи должностным лицам Администрации пакета входящих документов.

 - Соблюдение порядка и сроков регистрации и направления ответа на обращение заявителя.

4.  Специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращения заявителя и подготовки ответа на данное обращение.

5. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

(для юридического лица)                                                                                

Приложение №1

к административному регламенту

                                                    Главе администрации

                                                  сельского поселения 
                                              Красноленинский
                                                                          ___________________________
                                            От  _________________________
                                                                                                 (Ф.И.О.)                                                                                                                                               
                                                                 Тел: ____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу  присвоить  (изменить,   аннулировать) адрес: ________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________
на адрес : ________________________________________________________________________________________________________________________________
В  связи:  ________________________________________________________________________________________________________________________________
 ( С подготовкой к сдаче объекта в эксплуатацию; уточнением местоположения; допущенной ранее технической ошибкой)


К заявлению прилагаю документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


«_____» ___________ 20___г.     Подпись заявителя ______________/_________________    
Приложение №2

к административному регламенту


           РАСПИСКА
                    в получении документов для  присвоения, изменения и аннулирования адресов  на территории  сельского поселения Красноленинский.

Специалистом администрации сельского поселения Красноленинский______________________________________________________________________________________________________________
        (фамилия, инициалы, номер телефона специалиста Администрации)

получены  документы для присвоения, изменения и аннулирования адресов  на территории  сельского поселения Красноленинский от______________________________________________________________
                (фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица)

	 № п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров 
	Кол-во листов

	1.
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	



  ВСЕГО: ___________ документов на ________ листах
________________________________________________________________

Специалист администрации

 _________________



_____________________
(дата)




(подпись)

 Заявитель

_________________                                                 _______________________
        (дата)                                                                            (подпись)



Заявка с прилагаемыми к нему документами








Личное обращение








Почтовое  отправление








Электронная почта








Единый портал








Перевод документов на бумажный носитель








Назначение личного обращения








Прием и регистрация заявки и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю (1 день)








Отказ в принятии документов








Проверка содержания представленных заявителем документов(1 день) , направление запросов в органы участвующие в предоставление Услуги (2 дня), получение ответов на запросы (5 дней)








Рассмотрение документов, подготовка проекта распоряжения Администрации о присвоении, изменении и аннулировании(отказе в присвоении , изменении, аннулировании) адресов  на территории  сельского поселения Селиярово  (7 дней)





Подписание и регистрация Распоряжения Администрации,  выдача его заявителю


 (2 дня)





Направление расписки








Выдача Распоряжения о присвоении и изменении  нумерации








Выдача Распоряжения об отказе в присвоении и изменении) нумерации 


























        ЗАЯВИТЕЛЬ





Приложение №3 к Административному регламенту
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