PAGE  

Утвержден 

постановлением Администрации 

                                          муниципального образования «Орловское» 

от   31.07.2017 г № 38 
(в редакции изменений  от 30.07.2018 года № 34)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ЗЕМЕЛЬНОМУ УЧАСТКУ (ПРИ ОТСУТСТВИИ АДРЕСА – ОПИСАНИЕ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА)» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку (при отсутствии адреса – описание местоположения земельного участка)» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги, а также соблюдения следующих основных принципов предоставления муниципальных услуг:

1) правомерности предоставления муниципальной услуги;

2) заявительного порядка обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) открытости деятельности органов местного самоуправления;

4) доступности обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

1.1.2. При предоставлении муниципальной услуги должны быть обеспечены следующие права заявителей:

1) получение муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна» и в электронной форме, если это не запрещено действующим законодательством;

4) реализация права заявителей на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей
 1.2.1. Получателями муниципальной услуги выступают (далее – Заявители): 

- физические лица;

- юридические лица.


1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о  предоставлении  муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации муниципального образования «Орловское»:  
УР, Сюмсинский район, с. Орловское, пер. Торфяной, д. 2а;

 Почтовый адрес: 427395, УР, Сюмсинский район, с. Орловское, пер. Торфяной, д. 2а;

1.3.2 График (режим) работы Администрации:
	Понедельник
	08:00-17:00

	Вторник
	08:30-16:30

	Среда
	08:30-16:30

	Четверг
	08:30-16:30

	Пятница
	08:30-16:30

	Суббота, Воскресенье, Праздничные дни
	Выходные дни


В предпраздничный рабочий день время работы сокращается на один час.
1.3.3. Телефон - (факс): 8(34152) 5-12-46;

1.3.4. Адрес электронной почты:  Orlovo-adm@yandex.ru
Адрес сайта муниципального образования «Сюмсинский район»: www.sumsi-adm.ru, раздел «Наш район», подраздел муниципальное образование «Орловское»

1.3.5.Место нахождения муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Сюмсинский район» (далее - МФЦ): 
Удмуртская Республика, Сюмсинский район», с.Сюмси, ул.Советская д.56;
Почтовый адрес МФЦ: 427370, Удмуртская Республика, Сюмсинский район», с.Сюмси, ул.Советская д.56;
1.3.6. Телефон: 8(34152)2-19-86;
Телефон/факс МФЦ: 8(34152) 2-15-56;
1.3.8. Адрес электронной почты МФЦ: sumsimau@udm.net.
1.3.9. График (режим) работы МФЦ:

	Понедельник
	08:00-17:00

	Вторник
	08:00-17:00

	Среда
	08:00-17:00

	Четверг
	08:00-17:00

	Пятница
	08:00-17:00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	08:00-13:00


1.3.10 Информация  о порядке и ходе  предоставления  муниципальной услуги специалистом Администрации муниципального образования «Орловское» (далее - Специалист):

- непосредственно в Администрации при личном обращении; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

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

- на информационных стендах.
1.3.11. Специалист обязан принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. Специалист, осуществляющий устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.3.12. Информирование (консультация) по телефону осуществляется специалистом.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с  информации  о наименовании Администрации, в которую позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки специалист подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.13. При ответах на телефонные и устные обращения Специалист обязан предоставлять  информацию  по следующим вопросам:

- о графике работы Администрации; 

- о месте размещения на официальном сайте  информации  о  предоставлении  муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка  предоставления  муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для  предоставления  муниципальной услуги и их перечне;

- о сроке  предоставления  муниципальной услуги;

- об отказе в  предоставлении  муниципальной услуги;

- об административной  процедуре муниципальной услуги;

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

1.3.14. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой  информацией  в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного запроса непосредственно в Администрации муниципального образования «Орловское».

1.3.15. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в Администрацию осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте Администрации муниципального образования «Сюмсинский район»» www.sumsi-adm.ru, раздел «Наш район, подраздел муниципальное образование «Орловское» в зависимости от способа запроса Заявителя за  информацией  или способа доставки ответа, указанного в письменном запрос Заявителя.  Ответ на запрос Заявителя предоставляется Специалистом в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя  и направляется Заявителю в срок, не превышающий 12 дней со дня регистрации запроса. 

1.3.16. Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность и полнота предоставляемой  информации, чёткость в изложении  информации, удобство и доступность получения  информации, наглядность форм предоставляемой  информации, оперативность.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Присвоение адреса земельному участку (при отсутствии адреса - описание местоположения земельного участка)» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  муниципального образования «Орловское».

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Специалист Администрации муниципального образования «Орловское».

            2.2.3. При  предоставлении  муниципальной услуги осуществляется взаимодействие   с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее – другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них  документов, необходимых для исполнения обращений Заявителей. 

           2.2.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление о присвоении, изменении (аннулировании) адреса земельного участка (при отсутствии адреса – описание местоположения земельного участка);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 12 календарных дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, официально опубликованной
 в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 № 1301 «О государственном учете жилищного фонда Российской Федерации», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета»;

- Устав муниципального образования  «Орловское» (с изменениями и дополнениями), утверждённым решением Совета депутатов от 07 декабря 2005 года № 8;
- Постановление Администрации муниципального образования «Орловское» от 21.11.2016 г. № 60 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля»;
- Настоящий регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления 

муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются в уполномоченный орган следующие документы:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 1, 2 к настоящему Административному регламенту);
- кадастровый паспорт земельного участка; 
- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество; 
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 
- копии документа, удостоверяющего личность, представителя заявителя и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента. 
2.6.3. Для рассмотрения заявления уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в пункте 2.6.2, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.
2.6.4. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством порядке, должны быть представлены с предъявлением оригинала. Копии документов, представленные с предъявлением оригинала, сличаются, заверяются лицом, осуществляющим прием документов, после чего оригинал возвращается заявителю.
2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 
2.6.6. Способы, которыми заявитель вправе подать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- Предоставление муниципальной услуги возможно в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается или направляется в Администрацию поселения гражданином или юридическим лицом по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

- Заявление на бумажном носителе заполняется от руки (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом в произвольной форме. 

- Документы, предоставляемые в бумажной форме через МФЦ, представляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых специалистом МФЦ, принимающим заявление. 

- В случае направления заявления посредством почтовой связи на бумажном носителе к такому заявлению прилагается копия документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае направления такого заявления представителем юридического или физического лица - копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 - При направлении заявления с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" заявление должно быть представлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, с приложением сканированных подлинников документов. Требования к документам, представляемым заявителем в форме электронных документов, в том числе способы подачи документов в электронной форме изложены в подразделе 2.16 Административного регламента.

2.6.7. Форма заявлений приводится в приложениях № 1, 2 к Административному регламенту. 

2.6.8. Заявители на бесплатной основе получают в Администрации поселения  бланки заявлений и образец их заполнения как на бумажном, так и на электронном носителе.  Бланки заявлений и образцы их заполнения на бумажном носителе размещены также на информационном стенде Администрации поселения, в электронном виде – на сайте муниципального образования «Орловское», в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 
2.6.9. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные, муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию поселения по собственной инициативе.

2.6.9.1. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не предусмотренных перечнем документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п. 2.6.1. настоящего регламента. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – либо иных документов, кроме указанных в подразделе 2.6. настоящего Регламента.

2.7.2.Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.8.1.  Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;

- с заявлением обратилось лицо, не указанное в подразделе 1.2. настоящего Регламента (далее – ненадлежащее лицо);

- в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении;

- текст письменного заявления не поддается прочтению;

- заявитель подал заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

2.9.3. Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, которые является необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.11.1. Администрация муниципального образования «Орловское» предоставляет муниципальную услугу бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

2.12.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
2.13.1. Специалист Администрации муниципального образования «Орловское», ответственный за прием и регистрацию заявления, (далее – специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления) регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в журнале регистрации заявлений в течение 15 минут.
При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.

2.13.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная   услуга, к местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги     
2.14.1. Требование к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и прилегающим к ним территориям:


1) Здания, где осуществляется прием посетителей, должны соответствовать Своду правил СП 118.13330.2012 «СНиП 31-06-2009. Общественные здания и сооружения».


2) 
Здания оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. В зданиях должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода.


3) Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования организации, режима работы, пандусом или кнопкой вызова. Оборудование входной группы должно обеспечивать свободный доступ заявителей в помещения для самостоятельного входа и выхода маломобильных групп населения, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски. 


При необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него, должно быть оказано содействие со стороны должностных лиц, а также сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги.


4) На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей за определенный период. 


Должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов в количестве не менее трех. 


Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


5) Для инвалидов должны быть созданы условия для их самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью должностных лиц учреждения, ассистивных и вспомогательных технологий.


6) Должно быть обеспечено надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности.


2.14.2. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, в которых предоставляется муниципальная услуга:


1) Помещения для предоставления государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».


2) В помещениях предусматриваются места ожидания, информирования, приема заявителей, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды заявителей. 


3) В помещениях должна быть создана безбарьерная среда для инвалидов и маломобильных граждан для получения ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.


4) Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, по возможности, располагаются на 1-ых этажах зданий.


При невозможности размещения помещений на 1-ых этажах, здания оборудуются доступными для инвалидов лифтами или подъемниками или обеспечивается прием заявителей на 1-ом этаже здания при соблюдении комфортных условий пребывания.


5) Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы, оборудованные офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха (при возможности), средствами связи.


6) У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, наименования отдела (учреждения), режима работы, в том числе часов приема. 


7) 
Рабочее место должно соответствовать действующему законодательству в области охраны труда, должна быть проведена специальная оценка условий труда.


8) Оборудованное рабочее место должно соответствовать требованиям по защите информации при обработке персональных данных.


9) Рабочее место должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, канцелярскими принадлежностями, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявителей.


10) Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры.


11) Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.


12) Должны быть обеспечены условия для сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.


13) В помещения должны быть созданы условия для беспрепятственной работы сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.


14) В помещения должен быть обеспечен доступ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.


15) При необходимости, должно быть обеспечено предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.


16) Места ожидания в очереди на предоставление документов или получения результатов предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.


Места для ожидания должны быть комфортными для пребывания маломобильных граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.


В местах ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаторушения и путей эвакуации посетителей из здания. 


17) Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оснащены стульями и столами (стойками) для оформления документов и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.


18) Должны быть обеспечены условия по оказанию должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.


2.14.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:


1) Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.


2) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в местах, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента.


3) Размещаемая информация должна отвечать требованиям  информирования о предоставлении муниципальной услуги, включает в себя следующую информацию:

1. почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы, график приема заявителей, сведения о руководителях Администрации  МО «Орловское»; 

2. адреса ЕПГУ и РПГУ, официального портала Сюмсинского района; 

3. время ожидания в очереди на прием заявления для предоставления муниципальной услуги; 

4. об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

5. сроки предоставления муниципальной услуги; 

6. нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент с приложениями; 

7. форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и требования к его заполнению и оформлению;

8. порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

9. порядок и способы получения информации по порядку предоставления муниципальной услуги; 

10. порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

11. порядок записи на личный прием к должностным лицам; 

12. порядок получения книги отзывов и предложений по вопросам организации приема заявителей; 

13. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Информационные стенды должны быть максимально заметны, функциональны, освещены и хорошо просматриваемы. Они могут быть оборудованы карманами формата А4. 


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Наиболее важные места в тексте выделяются жирным шрифтом или подчеркиваются.


5. На информационных стендах размещается информация, указанная в пункте 21 настоящего Административного регламента, перечень государственных и муниципальных услуг,  текст настоящего Административного регламента с приложениями.


6. Иные информационные материалы (буклеты, листовки, брошюры, плакаты), должны содержать сведения, указанные в подпункте 3 пункта 2.14.3. настоящего Административного регламента.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
- оборудование территории, прилегающей к Администрации муниципального образования «Орловское», местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- оборудование помещений Администрации муниципального образования «Орловское» местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

- соблюдение графика работы Администрации муниципального образования «Орловское»;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Администрации муниципального образования «Орловское» стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги  являются:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Администрации муниципального образования «Орловское» документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

 Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два раза – при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

 Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

 2.16.1. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги. 


2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги сотрудниками МФЦ исполняются следующие административные процедуры: 


- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 


- выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 


 2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Администрацию поселения  в форме электронных документов. Порядок и способы подачи заявления в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требования к их формату указаны в Приказе Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7. 

2.16.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

- подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: 

- лично или через законного представителя; 

- посредством многофункциональных  центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы. 

2.16.5. В случае направления заявления в электронной форме основанием для его приёма (регистрации) является представление заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента. Документы, представляемые с заявлением, прилагаются в виде отдельных файлов.

2.16.6.  Предоставление заявления и документов в форме электронных документов приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных. 

2.16.7. Заявители, кроме  направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в части: 


- получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 


- ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 


- осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги; 


- получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

2.16.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную информационную систему Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Удмуртской Республики» (в том числе с использованием инфомата), а также посредством использования универсальной электронной карты регистрация, идентификация и авторизация заявителя на получение муниципальной  услуги осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» на основе логина (СНИЛС) и пароля, или на основе идентификационных данных, содержащихся на универсальной электронной карте. Авторизованный доступ пользователя универсальной электронной карты к получению муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, записанных на электронном носителе универсальной электронной карты, в соответствии со статьей 23 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.17. Перечень классов средств электронной подписи, которые

допускаются к использованию при обращении за получением

муниципальной услуги, оказываемой с применением

усиленной квалифицированной электронной подписи
2.17.1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры
· прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги;

· рассмотрение поступившего заявления и документов, направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
· формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- принятие и оформление решения о присвоении, изменении (аннулировании) или отказе в присвоении   адреса земельному участку;
- уведомление заявителя о принятом решении и выдача (отправление) ему соответствующих документов.

3.2. Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации заявления и прилагаемых к нему документов одним из следующих способов:

а) путем личного обращения в Администрацию;

б) через организации федеральной почтовой связи;

в) через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

г) через многофункциональный центр;

3.2.2. При личном обращении для предоставления муниципальной услуги обязательным условием является наличие документа, удостоверяющего личность заявителя.
3.2.3. Сотрудник, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит проверку перечисленных в настоящем Административном регламенте документов на предмет соответствия их установленным требованиям, удостоверяясь, что:

· документы в установленных случаях нотариально заверены, при необходимости, сличает с оригиналом;

· тексты документов написаны разборчиво;

· 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;

· не истек срок действия представленных документов.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут на одного заявителя.
3.2.4. Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является соответствие представленного заявителем комплекта документов требованиям  настоящего Административного регламента и отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

3.2.5. Заявления регистрируются в Администрации в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии с указанием даты представления заявления. Максимальный срок регистрации одного заявления – 15 минут.

3.2.5. В течение одного дня с момента регистрации заявление передается на рассмотрение Главе муниципального образования либо, при его отсутствии, лицу, исполняющему его обязанности. 

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является передача с резолюцией Главы муниципального образования  либо, при его отсутствии, лица, исполняющего его обязанности, заявление в течение одного дня передается на исполнение должностному лицу. 

3.3. Рассмотрение поступившего заявления и документов, направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию.

3.3.2. В тот же день, когда поступило заявление в Администрацию, Глава муниципального образования определяет должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги  и передает ему на исполнение, поступившее в адрес Администрации заявление.
3.3.3.При рассмотрении заявления должностное лицо Администрации проверяет:

а) соответствие заявителя требованиям, установленным разделом 1.2 настоящего Административного регламента;

б) наличие полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

в) сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствия требованиям законодательства;

3.3.4. В случае необходимости, должностное лицо оформляет межведомственные запросы для получения информации.

3.3.5. Межведомственные запросы формируются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.6. При рассмотрении заявления и приложенных к нему документов должностное лицо  проверяет отсутствие фактов, указанных в  пункте 2.9.2. настоящего Административного регламента.

3.3.7. В случае установлении фактов указанных в пункте 2.9.2. настоящего Административного регламента должностное лицо Администрации готовит проект решения письменного отказа    в  присвоении  адреса земельному участку, в котором должны быть разъяснены причины отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее – проект уведомления).

3.3.8. Должностное лицо Администрации согласовывает проект решения отказа   с Главой муниципального образования. 

3.3.9. При наличии замечаний, должностное лицо Администрации дорабатывает проект мотивированного отказа  и передает их на подпись Главе муниципального образования либо, при его отсутствии, лицу, исполняющему его обязанности.

3.3.10. Подписанные Главой муниципального образования либо, при его отсутствии, лицом, исполняющим его обязанности, мотивированный отказ  передаются в порядке делопроизводства для регистрации.

3.3.11. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче постановления Администрации муниципального образования «Орловское» о присвоении почтового адреса земельному участку   должностное лицо  осуществляет подготовку  проекта постановления о присвоении  адреса земельному участку  и передает  Главе муниципального образование для подписания. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, контроль 

за получением ответов на межведомственный запрос

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление или частичное представление заявителем по собственной инициативе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

1) Анализ поступившего комплекта документов с целью определения недостающих сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) Формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) Контроль за направлением межведомственного запроса и получением ответа на межведомственный запрос;

4) Направление в организации, в адрес которых направлялся межведомственный запрос, реестр направленных межведомственных запросов с нарушенным сроком исполнения (в случае нарушения данными организациями установленного срока направления ответа на межведомственный запрос).

3.4.3. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации МО «Орловское».

В случае, если комплект документов от заявителя поступил через офисы «Мои документы», должностными лицами, ответственными за исполнение административной процедуры, являются работники офисов «Мои документы».

3.4.4. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

В случае отсутствия технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ, запрос отправляется по электронной почте или  почтовым отправлением. 

3.4.5. Осуществление административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов не требует присутствия заявителя.

3.4.6. Информация об организациях, в которые направляется межведомственный запрос на получение муниципальной услуги и описание результата исполнения межведомственного запроса (образцы межведомственных запросов представлены в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту):

	№  п/п
	Наименование организации
	Результат исполнения 

межведомственного запроса

	1)
	Межрайонная Инспекция Федеральной налоговой службы № 6 по Удмуртской Республике
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

	
	
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)

	2)
	Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Удмуртской Республике
	Выписка из ЕГРН, подтверждающая право на объект недвижимости

	3)
	Структурные подразделения Администрации Сюмсинского района
	- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса объекту капитального строительства) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

- решение 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);

- 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);


3.4.7. Документы и сведения, полученные при использовании межведомственного информационного взаимодействия, применяются только в целях предоставления муниципальной услуги.

3.4.8. В случае нарушения организациями, указанными в пункте 3.4.4. настоящего Административного регламента, установленного срока направления ответа на межведомственный запрос, в их адрес направляется реестр направленных межведомственных запросов с нарушенным сроком исполнения. 

3.4.9. Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является необходимость получения недостающих сведений для предоставления муниципальной услуги у организаций, указанных в пункте 3.4.4. настоящего Административного регламента.

3.4.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются отметки в журнале входящей и  исходящей корреспонденции:

1) О регистрации и направлении межведомственного запроса. Подписание межведомственного запроса электронно-цифровой подписью (в случае направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ);

2) О получении ответа на межведомственный запрос;

3) О направлении в организации, в адрес которых направлялся межведомственный запрос, реестр направленных межведомственных запросов с нарушенным сроком исполнения (в случае нарушения данными организациями установленного срока направления ответа на межведомственный запрос).
3.4.11. Срок выполнения административной процедуры: не более 5-ти рабочих дней с момента направления комплекта документов специалисту Администрации МО «Орловское».

3.4.12. Результатом выполнения административной процедуры является формирование полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Принятие и оформление постановления о присвоении адреса земельному участку, или об отказе в присвоении адреса

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и полного пакета  документов.

3.5.2. Должностное лицо Администрации при отсутствии основании для отказа в предоставлении муниципальной услуги   осуществляет подготовку проекта постановления  о присвоении адреса земельному участку.
3.5.4. Должностное лицо Администрации направляет проект постановления Администрации Главе  муниципального образования для рассмотрения.

3.5.5. При наличии замечаний, должностное лицо Администрации дорабатывает проект постановления Администрации и передает их на подпись Главе муниципального образования либо, при его отсутствии, лицу, исполняющему его обязанности.

3.5.6. Подписанное Главой муниципального образования  либо, при его отсутствии, лицом, исполняющим его обязанности, постановление   передается в порядке делопроизводства для регистрации. 
3.5.7.  Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является подготовка документа с результатом предоставления муниципальной услуги, соответствующим действующему законодательству Российской Федерации. 

3.5.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

1) Регистрация постановления Администрации МО «Орловское» в Реестре муниципальных правовых актов муниципального образования «Орловское»;

2) Регистрация в журнале исходящей корреспонденции  письма Администрации МО «Орловское» об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.5.9.  Срок выполнения административной процедуры: не более 5

 рабочих дней с момента формирования полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.10.  Результатом выполнения административной процедуры является наличие документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача (отправление) ему соответствующих документов
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Администрации одного из документов:

1) подписанное и зарегистрированное постановление Администрации о присвоении  адреса земельному участку;

2)  письменный отказ  в  присвоении адреса земельному участку.
3.6.2. После получения документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента должностное лицо Администрации сообщает заявителю по телефону, либо по электронной почте, если заявитель указал в своем заявлении необходимые данные, о принятом решении и о возможности получения соответствующих документов. 

3.6.3. В случае, если заявитель получает документы в Администрации, он ставит отметку о получении документов на экземпляре постановления, которое хранится в архиве Администрации. 

3.6.4. Если заявитель не указал необходимую информацию, или распорядился направить документы по почте, то должностное лицо Администрации готовит письменное уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации.

3.6.5. Подготовленное письменное уведомление должностное лицо Администрации передает на подпись Главе муниципального образования либо, при его отсутствии, лицу, исполняющему его обязанности.

3.6.6. Подписанное Главой муниципального образования либо, при его отсутствии, лицом, исполняющим его обязанности, письменное уведомление вместе с одним экземпляром постановления Администрации  передается должностному лицу для отправки заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо выдается на руки при личном обращении заявителя (законного представителя заявителя).
3.6.7. Результатом выполнения административной процедуры является факт получения заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, полностью соответствующих действующему законодательству Российской Федерации.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги – Главой муниципального образования при осуществлении проверки переданных ему проекта письма об отказе или постановления Администрации о присвоении адреса земельному участку (при отсутствии адреса – описание местоположения земельного участка);

- законности и обоснованности решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принятых исполнителем муниципальной услуги;

- правильности оформления постановления Администрации о присвоении адреса земельному участку (при отсутствии адреса – описание местоположения земельного участка);
4.1.2. Проверки, проводимые Главой муниципального образования, осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Регламентом для административных действий по проверке проекта решения об отказе либо проекта постановления, согласованию проекта постановления.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.

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

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации при наличии соответствующих оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


4.4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительной дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.


4.4.2. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;


- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;


- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующий формах:


- текущий контроль;


- контроль со стороны граждан.

4.4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы муниципального образования  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

 4.4.5. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой муниципального образования  или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1.и настоящего пункта Административного регламента  статьи не применяются.

5.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих  муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих  муниципальные услуги, либо  муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.6.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в  орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с  п.5.8. настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        5.11. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".(в ред. от 30.07.2018 № 34).».
Приложение № 1
        к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

 
	 
	Главе муниципального образования  
«Орловское»

______________________________________,

от____________________________________

проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________
Паспорт_________№____________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

дата рождения_________________________
Тел. _________________________________

	
	


 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о присвоении, изменении (аннулировании) адреса земельного участка
Прошу присвоить, изменить (аннулировать) адрес земельного участка, расположенного____________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

В связи с:_____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Способ предоставления ответа: нарочно, почтовым отправлением, другое____________________________________________________ (нужное подчеркнуть).

К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись заявителя: ___________________________/расшифровка/

Дата:
Настоящим заявлением даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»: __________________
Приложение № 2
к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

	Главе муниципального образования  

«Орловское»

______________________________________,

от____________________________________

Реквизиты организации__________________

​​​​​​​​​______________________________________

______________________________________

______________________________________

Почтовый адрес:________________________ ______________________________________

Адрес регистрации:_____________________

______________________________________

______________________________________
Тел.(факс) _____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о присвоении, изменении (аннулировании) адреса земельного участка
Прошу присвоить, изменить (аннулировать) адрес земельного участка, расположенного____________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

В связи с:_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Способ предоставления ответа: нарочно, почтовым отправлением, другое____________________________________________________ (нужное подчеркнуть).

К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должность:___________________________________________________________________                                                                  

ФИО:________________________________________________________________________
Подпись заявителя: ___________________________/расшифровка/

Дата:
Настоящим заявлением даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»: __________________
Приложение № 3

        к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку»

Образец постановления Администрации муниципального образования «Орловское», являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 « ОРЛОВСКОЕ» 


	[image: image1.png]



	«ОРЛОВСКОЕ»

МУНИЦИПАЛ
КЫЛДЫТЭТЛЭН
АДМИНИСТРАЦИЕЗ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________                                                                           № ___________
                   дата

                                                                              с.Орловское
О присвоении адреса  

земельному участку

    На основании заявления  Ф.И.О.,  в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», 
Администрация муниципального образования «Орловское»  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. 
Присвоить  объекту адресации – испрашиваемому  земельному участку, для __________________________, площадью _____________ кв.м,

                                   (наименование использования) 


адрес:_________________________________________________________ 


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу МО «Орловское».

Глава муниципального 

образования «Орловское»                          


__________________










       ФИО

Приложение № 4
        к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

»

Решение об отказе

в присвоении, изменении, аннулировании адреса земельного участка
	Администрация муниципального образования «Орловское»

	

	(наименование органа местного самоуправления)

	сообщает, что
	

	
	(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,

	

	подтверждающего личность, почтовый адрес — для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП

	

	(для российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),

	
	,

	почтовый адрес — для юридического лица)
	


на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, ОТКАЗАНО

	в присвоении изменении (аннулировании) адреса следующему земельному участку
	

	

	адресации, описание местонахождения земельного участка в случае обращения заявителя о присвоении адреса земельному участку,

	

	адрес земельного участка в случае обращения заявителя об изменении,  аннулировании его адреса)

	

	в связи с
	

	
	.

	
	

	(основание отказа)


	


	Глава муниципального образования «Орловское»

.
	
	

	(должность, Ф.И.О.)
	
	(подпись)


М. П.

                                                                                                   
Приложение № 5
        к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

	Главе муниципального образования  

«Орловское»

______________________________________,

от____________________________________

проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

Паспорт_________№____________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

дата рождения_________________________

Тел. _________________________________

	


 

 

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

 

         Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица (нужное подчеркнуть) _____________________________________________________________________________
                                    (указать соответствующий орган, лицо) 

и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу _____________________________________________________________________________
(указать орган и реквизиты решения)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

 

    К заявлению прилагаются:

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

  «___»________________20___г.                 __________________________                                                                                         (Подпись)

 

Приложение № 6
        к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

Главе муниципального образования  

«Орловское»

______________________________________,

от____________________________________

Реквизиты организации__________________

​​​​​​​​​______________________________________

______________________________________

______________________________________

Почтовый адрес:________________________ ______________________________________

Адрес регистрации:_____________________

______________________________________

______________________________________

Тел.(факс) _____________________________
ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

 

         Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица (нужное подчеркнуть) _____________________________________________________________________________

                                    (указать соответствующий орган, лицо) 

и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу _____________________________________________________________________________

(указать орган и реквизиты решения)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

 

    К заявлению прилагаются:

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

  «___»________________20___г.                 __________________________                                                                                         (Подпись)

 

Приложение № 7
        к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

Форма заявления об отзыве заявления на получение муниципальной услуги

Главе муниципального 

образования «Орловское»

_____________________________________________

От __________________________________________

                                                                                    (ФИО)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                                                       реквизиты документа, удостоверяющего личность

_____________________________________________________ 


(Адрес места жительства)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

(контактный телефон, e-mail)
Заявление

Прошу отозвать мое заявление от ____________ на предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку (при отсутствии адреса – описание местоположения земельного участка)».

По своему желанию гражданин в заявлении может указать причину отзыва заявления.

___________________________________

(подпись)            

Ф.И.О.


«_____» __________20___ г.

Приложение № 8
к Административному регламенту
        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса земельному участку 

(при отсутствии адреса – описание местоположения)»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги




                                   ​

          





                     ​                            ​



Начало предоставления муниципальной услуги:


Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги удобным ему способом





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Поиск информации и принятие решения








Направление мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача постановления о присвоении, изменении (аннулировании) адреса земельному участку





Оказание муниципальной услуги завершено








