
Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ кааламского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от  11 марта 2013  года         
                                         №  27
Об утверждении административного регламента

по    предоставлению    муниципальной    услуги  

«Присвоение     (изменение)     адреса     объекта 

недвижимости».
В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  постановлениями  администрации Кааламского сельского  поселения от «14» сентября 2012 г.  № 9  «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  31 января 2012 г.  от  № 2 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Кааламского сельского поселения», администрация Кааламского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.          Утвердить административный регламент администрации Кааламского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости». 

2.    Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Кааламского сельского поселения в сети Интернет: www.admkaalamskoe.ru.

3.   Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4.      Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации

Кааламского сельского поселения                                             Б.Б.Ахремчук

                                                                                
УТВЕРЖДЕН

Постановлением   администрации

Кааламского сельского поселения

11 марта  2013 года №  27   
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                  

«Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости»
1. Общие положения 
1.1.  Предмет регулирования регламента
1.1.1.  Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости» (далее  - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости» (далее- муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Описание  заявителей
1.1.2.   Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации  и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее- Заявители). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1  Место нахождение администрации Кааламского сельского поселения:

         Республика Карелия, г. Сортавала, п. Кааламо ул. Центральная д. 5

1.3.2. . График работы администрации:  
	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.
1.3.3 Справочный телефон администрации: 8 (81430) 36-169
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Кааламского сельского поселения admkaalamo@yandex.ru; 
Официальный сайте в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» www.admkaalamskoе.ru (далее- сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Кааламского сельского поселения п. Кааламо ул. Центральная д. 5 , на интернет-сайте: www. admkaalamskoе.ru
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)36-169, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.admkaalamskoе.ru
1.3.7. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   - непосредственно во время приема;

   - в порядке обращения в письменной форме;

   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.9. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

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

При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.    Наименование муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекта недвижимости» (далее- муниципальная услуга)

2.1.2.      Предоставление услуги в электронном виде. Услуга предоставляется в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. http://service.karelia.ru/site/forms#

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кааламского сельского поселения Сортавальского муниципального района Республики Карелия (далее - Администрация). 
2.3.   Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом выполнения данной административной процедуры является:

· выдача решения о присвоении (изменении) адреса объекта недвижимости;

· отказ от выдачи решения о присвоении (изменении) адреса объекта недвижимости.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.  Выдача документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса должна быть осуществлена в течение 30  дней со дня регистрации полного пакета документов заявителями согласно подразделу 2.6 настоящего Регламента.
2.5. Перечень нормативных правовые акты, регулирующих исполнение муниципальной услуги

2.5.1.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с: 
· Конституцией Российской Федерации;
· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
· Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление о присвоении (изменении) адреса объекта недвижимости в форме согласно Приложения 1 настоящего административного Регламента.
2.6.2. Для принятия решения о выдаче решения о присвоении (изменении) адрес объекта недвижимости необходимы следующие документы:
         для присвоения адреса вновь построенным объектам:

        - правоустанавливающие документы на земельный участок;

        - технический паспорт объекта недвижимости.

        - разрешение на строительство

        - кадастровый паспорт земельного участка

          для изменения адреса объекта:

        - правоустанавливающие документы на земельный участок;

        - правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

        - технический паспорт объекта недвижимости;

        - документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги
2.7.1.  Основания для отказа в приеме документов:

· тексты документов написаны неразборчиво;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления;

· документы заполнены карандашом;

· документы имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.   Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие правоустанавливающих документов на земельный участок;
· отсутствие правоустанавливающих документов на объект недвижимости;
· отсутствие технического паспорта объекта недвижимости;
· отсутствие документа, в котором содержаться сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса).
2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной 
(бесплатной) основе.
2.9.     Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Время  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.
2.12. Требования к местам  предоставляется муниципальная услуга
2.12.1.   Вход в здание Администрации Кааламского сельского поселения должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации поселения.
2.12.2. Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.12.3. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.12.5. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

2.13.6. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Кааламского сельского поселения;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.       Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги
.

Раздел III. Административные процедуры
3.1. Состав, последовательность выполнения административных процедур.
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи​стративные процедуры (блок-схема предоставления муниципальной услуги в          приложении № 2 настоящего административного  регламента):
· прием и регистрация заявления;
· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 
· обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 
· согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений.
· подготовка проекта постановления Администрации о присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов
· выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала процедуры по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного Регламента. 

3.2.2. При поступлении заявления ответственный за приём и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

3.2.3. . Основанием для отказа в приеме  заявления является:

- полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке;

- текст заявления  написан не разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) обозначены не полностью;

3.2.4. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

            1) прекращает процедуру приема документов;

            2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и удостоверяет его подписью  заместителя Главы  администрации Кааламского сельского поселения;

            3) уведомление об отказе в приеме документов регистрируется в «Журнале регистрации исходящих документов»;

            4) направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю.

3.2.5. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1)  регистрирует поступление заявления  в Журнале  регистрации обращения граждан.

2) передает документы заявителя (представителя заявителя) специалисту,  уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов.
3.3. Подготовка проекта решения об оказании (отказе) муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала процедуры  подготовки  проекта решения об оказании муниципальной услуги  является получение  зарегистрированного запроса (заявления) от  заявителя.
3.3.2. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

-     подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

 -  обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

 -   согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

3.3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении  муниципальной услуги заявителю.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист осуществляет подготовку  проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме согласно Приложения 3 к настоящему административному Регламенту.
3.3.5. Специалист передает на согласование проект решения о предоставлении  муниципальной услуги заявителю с его заявлением  или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе Кааламского сельского поселения для принятия решения.
3.4. Принятие решений.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) является получение Главой Кааламского сельского поселения заявления заявителя и проекта решения о предоставлении (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.2. Глава Кааламского сельского поселения определяет правомерность  проекта решения о предоставлении (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.3. Если проекты решения (уведомления) не соответствуют действующему законодательству, возвращает их специалисту, подготовившему проекты, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства. 

3.4.4. В случае соответствия проектов решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалист подготавливает и передает готовые ответы для подписания Главе Кааламского сельского поселения
3.5. Выдача документов заявителям.

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписанное решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Главой  Кааламского сельского поселения. 

3.5.2. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.5.3. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации Кааламского сельского поселения. 

3.5.4. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимости, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы Кааламского сельского поселения и направляет его заявителю. 
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

 4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение лица, допустившего нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

         - полноту и грамотность проведенного консультирования застройщиков;

         - соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

         - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

         - соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.
4.4. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

4.5. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Карелия и Кааламского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.                                                                             

  Раздел IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя Главы  Кааламского сельского поселения (Приложение № 4 к настоящему административному Регламенту).
5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186792, город  Сортавала,  ул. Лесная , дом № 2  
Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

 Приложение № 1

к административному регламенту
«Присвоение (изменение) адреса 

объекта недвижимости»
                                          Главе  Кааламского сельского поселения                                                                                                                                

                                                       от _______________________________________

                                                                             _______________________________________

                                                                                      (ФИО полностью)

                  проживающего (ей) по адресу:

                                                   Республика Карелия _______________________                                                                             _________________________________________

_________________________________________

                                                                                            (адрес места жительства/регистрации)

                                                       Паспорт: серия _______ номер ______________

                                                    кем и когда выдан_________________________

_________________________________________                                                                                                                                                                                                                               
                                                          контактный телефон_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

     
     Прошу       предоставить мне информацию  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кааламского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду :  Объект_______________________________________________________________________
Местонахождение: ____________________________________________________________

территория, на которой могут располагаться  объекты, интересующие получателя муниципальной услуги

_____________________________________________________________________________

Дополнительные сведения _____________________________________________________

информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подготовленный ответ на запрос прошу выдать на руки/направить по почте/ в электронном виде  (нужное подчеркнуть)
Подпись     заявителя:___________                            Дата:___________________
                                                                                        Приложение №  2
к административному регламенту

«Присвоение (изменение) адреса 

объекта недвижимости»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
  












                                                                                           Приложение № 3

к административному регламенту

«Присвоение (изменение) адреса 

объекта недвижимости»

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации Кааламского                          Ф.И.О. заявителя

сельского поселения          


Об отказе в присвоении почтовых

адресов новым объектам, подтверж-

дении почтовых адресов существую- 

щим объектам и получения новых

адресов взамен ранее выданных 

почтовых адресов

                           Уважаемый(ая)________________!

     Администрация Кааламского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в присвоении почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов.

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава сельского поселения                                      Ф.И.О.

            Приложение № 4
                                                                   к административному регламенту

                                                     по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение (изменение) адреса 

объекта недвижимости»
                                                   Главе Кааламского сельского поселения

                                                       от _____________________________________

                                                                                 ______________________________________

                                                                                      (ФИО полностью)

                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                   Республика Карелия _____________________

                                                                             _______________________________________

_______________________________________                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                   (адрес места жительства/регистрации)

                                                        Паспорт: серия ______ номер _____________

                                                       кем и когда выдан_______________________
______________________________________                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                          контактный телефон_____________________ 
ЖАЛОБА

на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации поселения 
 

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон___________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Существо жалобы_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 «___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О
Заявитель представляет в Администрацию Великосельского сельского поселения    (далее – Администрация) заявление о присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов, а также прилагаемые к нему документы





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





при наличии всех документов:





при наличии не всех документов:





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





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (подтверждению) почтовых адресов объектам недвижимого имущества








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





Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (подтверждению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.









