
	Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах, 
установлению нумерации домов на территории 
Есиплевского сельского поселения Кольчугинского 
района


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Есиплевское сельское поселение,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах, установлению нумерации домов на территории Есиплевского сельского поселения Кольчугинского района (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                                     Т.Е. Артемьева

Утверждён

постановлением главы
Есиплевского сельского поселения 

Кольчугинского района

от                   №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИСВОЕНИЮ НАИМЕНОВАНИЙ УЛИЦАМ, ПЛОЩАДЯМ И ИНЫМ ТЕРРИТОРИЯМ ПРОЖИВАНИЯ ГРАЖДАН В НАСЕЛЁННЫХ ПУНКТАХ, 
УСТАНОВЛЕНИЮ НУМЕРАЦИИ ДОМОВ НА ТЕРРИТОРИИ 
ЕСИПЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах, установлению нумерации домов на территории Есиплевского сельского поселения Кольчугинского района (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах, установлению нумерации домов на территории Есиплевского сельского поселения Кольчугинского района (далее - Муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей:
1.2.1. В случае присвоения наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории Есиплевского сельского поселения Кольчугинского района (далее – поселение):

а) администрация Кольчугинского района, администрация поселения;

б) собрания трудовых коллективов предприятий, организаций, учреждений;

в) собрания граждан по месту жительства;

г) общественные объединения;
д) инициативные и иные группы граждан.
1.2.2. В случае установления нумерации домов заявителем Муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие объекты недвижимости (в пользовании, в аренде, собственности) на территории поселения (далее - заявитель).
а) От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
б) от имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными 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. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя Муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация поселения в лице отдела архитектуры администрации Кольчугинского района (далее – Отдел) в соответствии с соглашением о передаче части полномочий.
Место нахождения администрации Есиплевского сельского поселения Кольчугинского района: 601761, Владимирская область, Кольчугинский район, с. Есиплево, ул. Коллективная, д. 2.
Место нахождения Отдела: 601785, Владимирская область, г. Кольчугино, ул. III Интернационала, д. 62, 1 этаж, кабинеты №№ 3, 4, 5.
График работы Отдела:

	
	Часы работы              
	Часы приёма            

	понедельник            
	с 08.00 ч до 17.15 ч     
	неприёмный день        

	вторник                
	с 08.00 ч до 17.15 ч     
	с 13.00 ч до 17.00 ч   

	среда                  
	с 08.00 ч до 17.15 ч     
	неприёмный день        

	четверг                
	с 08.00 ч до 17.15 ч     
	с 08.00 ч до 12.00 ч   

	пятница                
	с 08.00 ч до 16 00 ч     
	неприёмный день        

	перерыв на обед        
	с 12.00 ч до 13.00 ч     
	

	выходные дни           
	суббота, воскресенье     
	


1.3.2. Справочный телефон Отдела: 8 (49245) 2-36-55.

1.3.3. Адрес официального сайта органов местного самоуправления поселения: http://www.esiplevo.kolchadm.ru.
Электронный адрес Отдела e-mail: arch@kolchadm.ru. 
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги:

1.3.4.1. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.4.2. Информация о порядке получения Муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального информирования в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), на портале государственных услуг Владимирской области (http://www.rgu.avo.ru), а также информацию о Муниципальной услуге можно посмотреть на официальном сайте органов местного самоуправления поселения в   информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.esiplevo.kolchadm.ru).
1.3.4.3. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приёма документов;

- о сроках исполнения Муниципальной услуги;

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

1.3.4.4. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном контакте с заявителем, при помощи телефонной связи или в электронном виде.

1.3.4.5. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдаётся заявителю при его личном обращении либо по желанию заявителя направляется письмом или в электронном виде.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги. На информационном стенде в помещении, предназначенном для предоставления услуги, размещаются адрес официального сайта органов местного самоуправления поселения, электронный адрес Отдела, справочные телефоны, информация о режиме работе, о порядке предоставления Муниципальной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения Муниципальной услуги, образец заполнения заявления для получения Муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование Муниципальной услуги - Муниципальная услуга по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах, установлению нумерации домов на территории Есиплевского сельского поселения Кольчугинского района.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация поселения в лице отдела архитектуры администрации Кольчугинского района в соответствии с соглашением о передаче части полномочий.

2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- выдача постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения;
- выдача справки об установлении нумерации домов (далее – справка) и постановления о присвоении адреса объекту недвижимости (далее – постановление) (в случае присвоения адреса объекту недвижимости);
- выдача письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа).
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги:
2.5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003, «Российская газета», N 202, 08.10.2003);

2.5.2. Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», N 8, 13-19.02.2009, «Российская газета»,     N 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, N 7, ст. 776.);
2.5.3. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
2.5.4. Постановление главы Кольчугинского района от 31.07.2009 N 834 «Об утверждении Положения об отделе архитектуры администрации Кольчугинского района»;

2.5.5. Устав муниципального образования Есиплевское сельское поселение Кольчугинского района Владимирской области;
2.5.6. Иные правовые акты Российской Федерации, Владимирской области, Кольчугинского района, поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения Муниципальной услуги заявитель направляет в Отдел заявление:
а) в случае установления нумерации домов на территории поселения (приложение 1 к настоящему Регламенту);

в) в случае присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения (приложение 2 к настоящему Регламенту), содержащее сведения о местоположении, предлагаемом наименовании улиц, площадей и иных территорий проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения, а также обоснование присвоения таких наименований.
2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы.
2.6.2.1. В случае установления нумерации домов на территории поселения:
1) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) правоустанавливающие документы на объект недвижимости;
4) в случае присвоения адреса объекту недвижимости дополнительно необходимо представить схему земельного участка, выполненную кадастровым инженером, с указанием координат поворотных точек границ участка;
5) в случае присвоения адреса объектам, выстроенным и эксплуатируемым без разрешительной документации, дополнительно необходимо представить вступившее в законную силу решение суда о признании права собственности заявителя на объект недвижимости;

6) в случае раздела земельного участка либо объединения нескольких земельных участков в один необходимо представить схему раздела либо объединения, выполненную кадастровым инженером, с указанием координат поворотных точек границ образуемых участков.
2.6.2.2. В случае присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения:

1) решение (протокол) о создании инициативной группы граждан в случае внесения предложений от инициативной или иной группы граждан; 

2) протокол общего собрания в случае внесения предложений общественными объединениями, собранием граждан по месту жительства, предприятием, организацией, учреждением.
3) ситуационный план местности в случае обращения любого заявителя.
2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента, запрашиваются Отделом в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области в случае, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.4. Документы, указанные под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7. Не допускается 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, в том числе документов, не предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.2 настоящего Регламента, могут быть направлены в электронной форме на электронный адрес Отдела.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
1) заявление направлено лицом, не указанным в подразделе 1.2 настоящего Регламента;

2) заявление подано без подписи, без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, её почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;
3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении Муниципальной услуги:
1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги – на срок, указанный в заявлении;
2) на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.9.2.1. В случае присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения:

1) в наименовании используются бранные и оскорбительные слова и выражения, в том числе в отношении пола, расы, национальности, вероисповедания, профессии, социальной категории, возраста, языка человека и гражданина;

2) наименование не отражает индивидуальные характеристики объекта наименования и переименования;

3) отсутствие одного или нескольких документов, указанных в подпункте 2.6.2.2 настоящего Регламента.
2.9.2.2. В случае установления нумерации домов на территории поселения:
1) отсутствие одного или нескольких документов, указанных в подпункте 2.6.2.1 настоящего Регламента;

2) представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги;

3) поступление от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
2.10. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.11. Приём заявителей осуществляется в порядке очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги – 1 рабочий день со дня обращения в Отдел.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга;
2.13.1. Здание (строение), в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.13.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.4. Кабинет, в котором предоставляется Муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной вывеской с указанием:

- номера кабинета;
- наименования Отдела;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём;

- времени приёма, перерыва.

2.13.5. Рабочее место специалиста, предоставляющего Муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

2.13.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведётся приём только одного заявителя. Консультирование и (или) приём двух и более заявителей не допускается.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.
2.14.1. Информированность заявителя о правах и порядке предоставления Муниципальной услуги;

2.14.2. Комфортность ожидания предоставления и получения Муниципальной услуги;

2.14.3. Отношение должностных лиц к заявителю;

2.14.4. Время, затраченное на получение конечного результата Муниципальной услуги (оперативность);

2.14.5. Количество выявленных нарушений при предоставлении Муниципальной услуги;

2.14.6. Отсутствие обоснованных жалоб на предоставление Муниципальной услуги;

2.14.7. Уровень кадрового обеспечения предоставления Муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Информация о Муниципальной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Заявителем может быть скопирована и заполнена в электронном виде форма заявления, указанная в приложениях №№ 1, 2 к настоящему Регламенту, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), на портале государственных услуг Владимирской области (http://www.rgu.avo.ru).

2.15.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.15.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Состав и последовательность административных процедур
Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Приём и регистрация заявления с пакетом документов заявителя;
3.1.2. Рассмотрение заявления и предоставленных документов;

3.1.3. Формирование и направление запросов по межведомственному взаимодействию для получения документов, указанных под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента, не представленных заявителем самостоятельно; 
3.1.4. В случае установления нумерации домов на территории поселения подготовка и принятие постановления (в случае присвоения адреса объекту недвижимости), подготовка справки и выдача постановления и справки.
3.1.5. В случае присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения подготовка, принятие и выдача постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах.
3.1.6. Подготовка и выдача письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа).
Блок – схема последовательности административных процедур приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления с пакетом документов заявителя
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с необходимым пакетом документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента в Отдел.

3.2.2. Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента, несоответствия представленных документов требованиям и наличии оснований, указанных в пункте 2.9.2 настоящего Регламента, специалист Отдела информирует заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии заявителя устранить препятствия специалист Отдела, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

3.2.4. Заявление с пакетом документов регистрируется специалистом Отдела в журнале регистрации входящей корреспонденции. Срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента поступления заявления.
3.2.5. При поступлении документов по почте специалист Отдела, ответственный за регистрацию документов, вскрывает конверт и регистрирует заявление с пакетом документов в журнале регистрации входящей корреспонденции. Срок выполнения действия 1 рабочий день с момента поступления.
3.2.6. Критерием принятия решения является наличие заявления.

3.2.7. Результатом административной процедуры и способом его фиксации является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления с пакетом документов в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за регистрацию документов, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления передает принятое заявление с пакетом документов в порядке делопроизводства заведующему Отделом или уполномоченному заместителю заведующего Отделом для рассмотрения заявления и назначения специалиста, ответственного за рассмотрение документов.
3.3.3. Заведующий Отделом или уполномоченный заместитель заведующего Отделом в течение одного рабочего дня со дня получения заявления с пакетом документов расписывает заявление с пакетом документов и передает его в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
3.3.4. Специалист Отдела, назначенный заведующим Отделом или уполномоченным заместителем заведующего Отделом ответственным за рассмотрение документов:

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги.
Срок выполнения действия 1 рабочий день с момента поступления.
2) формирует запросы по межведомственному взаимодействию для получения документов, указанных под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента, в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области в случае, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Срок выполнения действия 5 дней с момента поступления заявления.

3.3.5. В случае если заявителем представлен полный комплект документов, предусмотренный в подразделе 2.6 настоящего Регламента, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится. В этом случае специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, принимает решение о возможности выполнения административной процедуры по подготовке проекта справки, либо проекта письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа), либо готовит проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, либо готовит проект постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения.
Срок выполнения действия 13 дней с момента поступления заявления.
3.3.6. В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента, специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с информированием о причинах отказа и возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
Срок выполнения данной процедуры составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.3.7. Критерием принятия решения является наличие полного комплекта документов в соответствии с пунктом 2.6 Регламента.
3.3.8. Результатом административной процедуры является принятие решения: – о формировании запроса по межведомственному взаимодействию; 
– о подготовке проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

– о подготовке проекта постановления о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах;
– о подготовке проекта письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа); 
– о подготовке проекта справки.

3.3.9. Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – бумажный носитель.
3.4. Формирование и направление запроса по межведомственному 
 взаимодействию для получения документов, указанных под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента, не представленных заявителем
 самостоятельно
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента.

3.4.2. В этом случае специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение 3 рабочих дней, следующих за днём приёма документов, осуществляет подготовку и направление запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области.
3.4.3. Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются специалистом Отдела, ответственным за рассмотрение документов, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, Кольчугинского района, поселения и соответствующими соглашениями.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, участвующую в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.4. В течение 2 рабочих дней, следующих за днём получения запрашиваемых документов (информации), специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, проверяет полноту полученных документов (информации).

3.4.5. В случае поступления запрошенных документов (информации) не в полном объёме или содержащей противоречивые сведения, специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, уточняет запрос и направляет его повторно. При получении информации не в полном объёме специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа). Срок выполнения данной процедуры составляет 12 рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.4.6. При получении информации в полном объёме специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта справки или в случае присвоения адреса объекту недвижимости на территории поселения – подготовке проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, или в случае присвоения наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах – подготовке проекта постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах. 
3.4.7. Критерием принятия решения является получение полного пакета документов по межведомственным запросам.
3.4.8. Результатом административной процедуры является принятие решения: 

– о подготовке проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

– о подготовке проекта постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения;
– о подготовке проекта письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа); 
– о подготовке проекта справки.

3.4.9. Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – бумажный носитель.
3.5. В случае установления нумерации домов на территории поселения

 подготовка и принятие постановления (в случае присвоения адреса объекту
 недвижимости), подготовка справки, выдача постановления и справки 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию, а в случае, установленном пунктом 3.3.5 настоящего Регламента, - окончание административной процедуры по рассмотрению документов.
3.5.2. В этом случае специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение 15 рабочих дней, следующих за днём приёма документов, осуществляет подготовку проекта постановления.

3.5.3. В течение 1 рабочего дня после подготовки проекта постановления специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, передаёт его с пакетом документов в администрацию поселения для принятия.

Срок принятия постановления и направления постановления в Отдел 5 рабочих дней со дня поступления проекта постановления в администрацию поселения.

3.5.4. При получении постановления специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект справки. 

Срок подготовки проекта справки 3 рабочих дня со дня поступления постановления в Отдел.

3.5.5. Подготовленный специалистом Отдела, ответственным за рассмотрение документов, проект справки представляется заведующему Отделом или уполномоченному заместителю заведующего Отделом, для подписания в срок не позднее, чем за 1 день до истечения установленного срока рассмотрения заявления. 
3.5.6. Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче справки, в дело. Срок выполнения действия 1 рабочий день с момента подписания справки.
3.5.7. Справка и постановление (в случае присвоения адреса объекту недвижимости) выдаются заявителю (направляются заявителю почтой) специалистом Отдела. Максимальный срок выполнения действия 30 минут, в случае направления почтой 1 рабочий день. 
3.5.8. Критерием принятия решения является наличие полного комплекта документов в соответствии с пунктом 2.6 Регламента
3.5.9. Результатом административной процедуры является выдача справки и постановления (в случае присвоения адреса объекту недвижимости).

3.5.10. Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – бумажный носитель.

3.6. В случае присвоения наименования улицам, площадям и иным 
территориям проживания граждан в населённых пунктах принятие и выдача 
постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным 
территориям проживания граждан в населённых пунктах
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию, а в случае, установленном пунктом 3.3.5 настоящего Регламента, - окончание административной процедуры по рассмотрению документов.
3.6.2. В этом случае специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, в течение 15 рабочих дней, следующих за днём приёма документов, осуществляет подготовку проекта постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах.
3.6.3. В течение 1 рабочего дня после подготовки проекта постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, передаёт его с пакетом документов в администрацию поселения для принятия.

Срок принятия постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах и направления постановления в Отдел 5 рабочих дней со дня поступления проекта постановления в администрацию поселения.

3.6.4. Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах, в дело. Срок выполнения действия 1 рабочий день с момента получения постановления.
3.8.3. Постановление о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах выдаётся заявителю (направляется заявителю почтой) специалистом Отдела. Максимальный срок выполнения действия 30 минут, в случае направления почтой 1 рабочий день. 
3.8.4. Критерием принятия решения является наличие полного комплекта документов в соответствии с пунктом 2.6 Регламента.

3.8.5. Результатом административной процедуры является выдача постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах.

3.8.6. Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – бумажный носитель.

3.7. Подготовка и выдача письма об отказе в предоставлении 
Муниципальной услуги (с указанием причин отказа)
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию, а в случае, установленном пунктом 3.3.5 настоящего Регламента, - окончание административной процедуры по рассмотрению документов.

3.7.2. Готовый проект письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа) направляется заведующему Отделом или уполномоченному заместителю заведующего Отделом, для подписания в течение 1 рабочего дня. 

3.7.3. Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, в дело. Срок выполнения действия 1 рабочий день с момента подписания письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
3.7.4. Письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдаётся заявителю (направляется заявителю почтой) специалистом Отдела. Максимальный срок выполнения действия 30 минут, в случае направления почтой 1 рабочий день. 
3.7.5. Критерием принятия решения является наличие оснований, предусмотренных в пункте 2.9.2 настоящего Регламента.

3.7.6. Результатом административной процедуры является выдача письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа).
3.7.7. Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – бумажный носитель.

4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом Отдела, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, настоящего Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием им решений осуществляет заведующий Отделом. Периодичность проведения текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.
4.2. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления  Муниципальной услуги (далее - контроль) являются  внутренний  контроль и внешний контроль. 
4.3. Внутренний контроль за  полнотой, качеством и соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению  Муниципальной услуги осуществляется заведующим Отделом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение обращений заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Периодичность осуществления внутреннего контроля устанавливается заведующим Отделом. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных планов. Внеплановые проверки – по конкретному обращению заявителя.

4.5. Внешний контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется главой поселения. 

4.6. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или  отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.7. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя Муниципальной услуги, и в случае выявления в ходе проведения плановой проверки нарушений Регламента, с целью осуществления контроля за устранением выявленных нарушений. 

4.8. Результаты проверки в течение 3 рабочих дней со дня их окончания оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. За предоставление Муниципальной услуги специалист Отдела несёт персональную ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.
4.10. Администрация поселения может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование заявителей по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ 
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ОТВЕТСТВЕННЫХ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1. Действия (бездействие) заведующего Отделом и специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в письменной форме, в том числе при личном обращении заявителя, или в электронном виде. Жалоба подаётся в месте предоставления муниципальной услуги  (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приёма жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.  Жалоба  подаётся:

5.2.1. Путём обращения  к заведующему Отделом или уполномоченному заместителю заведующего Отделом;

5.2.2. Путём обращения в администрацию поселения.

5.3.  Жалоба должна содержать:

5.3.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо заведующего Отделом или уполномоченного заместителя заведующего Отделом, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. Фамилию, имя, отчество (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;

5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо заведующего Отделом или уполномоченного заместителя заведующего Отделом;

5.3.4.  Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо заведующего Отделом или уполномоченного заместителя заведующего Отделом.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.5.1. Нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.5.2.  Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.5.3. Требование у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, поселения, для предоставления муниципальной услуги;

5.5.4. Отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.5.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, поселения;

5.5.6.  Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, поселения;

5.5.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,  лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах либо нарушение установленного срока таких обращений.


5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на её рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо заведующего Отделом или уполномоченного заместителя заведующего Отделом в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на её рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

5.9.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.9.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо администрация поселения, рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его  лица, принявшего решение по жалобе;

5.9.2.  Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.9.3.  Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.9.4.  Основания для принятия решения по жалобе;

5.9.5.  Принятое по жалобе решение;

5.9.6.  В случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.9.7.  Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается заведующим Отделом или уполномоченным заместителем заведующего Отделом, либо главой администрации поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.11.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.11.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.11.3.  Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.12.1  Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.12.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.13. Результатом обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения  заявителя, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения). 

Приложение 1

к Регламенту
В отдел архитектуры 

администрации Кольчугинского района
от _____________________________________

                                                                                                                                       (Ф И О)

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

                                                                                                   (место проживания, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об установлении нумерации дома ______________________

________________________________________________________________________
(укажите объект недвижимости – нежилое помещение, дом, земельный участок)
Место нахождения объекта недвижимости:________________________________________

____________________________________________________________________________________

(поселение, населённый пункт, улица, дом)
Цель присвоения адреса (в случае присвоения адреса):  ________________________

________________________________________________________________________

(первичное присвоение адреса, раздел/объединение земельных участков и т.д.)

__________________                                                                                       ___________________
     (дата)                                                                                                                     (подпись)
____________________________________________________________________________________

Приложение:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение 2
к Регламенту
В отдел архитектуры 

администрации Кольчугинского района
от _____________________________________

                                                                                                                                       (ФИО гражданина, наименование ЮЛ)

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

                                                                                                   (ИНН ИП/ЮЛ; юридический и почтовый адреса)

тел: ____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу присвоить наименование _______________________________________________________________________
(улице, площади и иным территориям проживания граждан)

Сведения о местоположении:

_______________________________________________________________________

Обоснование присвоения наименования:

______________________________________________________________________________

__________________                                                                                           ___________________
     (дата)                                                                                                                           (подпись)

____________________________________________________________________________________

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение 3
к Регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Приём и регистрация заявления с пакетом документов заявителя



	Рассмотрение заявления и предоставленных документов




	Формирование и направление запроса по межведомственному взаимодействию для получения документов, указанных под цифрами «2» и «3» подпункта 2.6.2.1 настоящего Регламента, не представленных заявителем самостоятельно ***

	В случае установления нумерации домов на территории поселения подготовка и принятие постановления (в случае присвоения адреса объекту недвижимости), подготовка справки и выдача постановления и справки

	В случае присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах на территории поселения подготовка, принятие и выдача постановления о присвоении наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населённых пунктах



	Подготовка и выдача письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием причин отказа)

	    ***

	***




















РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ


ГЛАВЫ  ЕСИПЛЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 


КОЛЬЧУГИНСКОГО  РАЙОНА  ВЛАДИМИРСКОЙ  ОБЛАСТИ 
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