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	Руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»


Ш У Ö М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От    16  июня       2012 года                                                                           № 61
гп. Усогорск, Удорского района
Республика Коми
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по 

присвоению адреса объекту недвижимости
В соответствии с пунктом 4 Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией муниципального образования городского поселения «Усогорск», утвержденного постановлением администрации МО ГП «Усогорск» от 25 апреля 2012 года № 26 «О разработке и утверждении административных регламентов» администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости согласно приложению.

2. Данное постановление подлежит официальному обнародованию. 

Руководитель 

администрации

МО ГП «Усогорск» -                                                                 Л.А. Самоделкин

УТВЕРЖДЕН
                                                                    Постановлением 
администрации

                                                                     МО ГП «Усогорск»
                                                                                от  16 июня 2012 г. №  61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПРИСВОЕНИЮ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости» устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Усогорск», порядок взаимодействия между его  должностными лицами, а также взаимодействие с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении услуги. 

        1.2. Заявителями на предоставление услуги являются физические и юридические лица, имеющие  правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, либо их полномочные представители (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации приводятся  в  Приложении 1 к Регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации городского поселения «Усогорск»:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт в администрации МР «Удорский» (www.udora.info.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) эл.адреса администрации городского поселения «Усогорск»  (www.usogorsk-buch@ rambler.ru)
1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:
а)
 текст административного регламента;
б) заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

в)
 блок-схема предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги – присвоение адреса объекту недвижимости.        

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения «Усогорск»
2.3. Результатом  предоставления услуги  является:

- принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости;
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         2.4. Срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления на предоставление услуги.  

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003г. № 40 ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060);
- Законом Республики Коми  от 11 мая 2010г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республик Коми, 2010, № 17, ст.387).
2.6.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления услуги:
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя руководителя администрации городского поселения «Усогорск» согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);

адреса (юридический и почтовый) заявителя;

фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;

адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;

приложения (перечень документов, представленных заявителем).

Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1) копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

2) копия личного паспорта;

3) копия доверенности для представителя.

Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):

а) копия разрешения на перепланировку;

б) копия акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;

в) поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;

г) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;

д) решение суда;

е) иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

а) копия проектной документации, согласованной отделом промышленности, капитального строительства и муниципального хозяйства администрации МР «Удорский»;

б) разрешение на строительство;

в) план размещения объекта недвижимости на картографической основе;

г) поэтажный план жилого (нежилого) здания;

д) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- представление неполного комплекта документов;
        - недостоверность сведений представленных заявителем.
         2.8. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
       2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

       2.10. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление услуги: 

       - поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
       2.11. Требования к месту предоставления услуги:

       Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

       1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

       2) рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

        3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

        4)  места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой;

        5) места ожидания личного приема граждан могут быть оборудованы стульями, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности;

        6) телефонную связь;

        7) возможность копирования документов

        Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент.

2.12. Показатели доступности и качества услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обеспечение возможности получения сведений о муниципальной услуге и мониторинга хода предоставления муниципальной услуги заявителями на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (http://www.pgu.rkomi.ru/) и на едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/ru/).
3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;

5) регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане;

6) подготовка и утверждение Постановление «О присвоении почтового адреса  объекту недвижимости»;

7) направление копии Постановления «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости»  в отдел Архитектуры и градостроительства по Удорскому району (в иные органы по необходимости).

8) выдача заявителю Постановление «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости» либо отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

Специалистом, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному п.2.6. настоящего административного регламента.

3.3. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

Специалист ответственный за подготовку Постановления «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости», изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

3.4. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

Специалист, ответственный за подготовку Постановления «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости», осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 

3.5. Регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане.

В случае отсутствия информации об адресуемом объекте недвижимости в адресном плане поселения, специалист ответственный за подготовку Постановления «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости», осуществляет регистрацию адреса объекта недвижимости в адресном плане поселения.

В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости зарегистрирован в адресном плане, но имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист ответственный за подготовку Постановления  «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости»,  на  основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

Установленные отношения подтверждаются актом регистрации адреса объектам недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.

3.6. Подготовка и утверждение .Постановления  «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости»
Специалист, ответственный за подготовку Постановления  «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости», осуществляет подготовку  либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости и направляет его главе городского поселения «Усогорск» для принятия решения об утверждении акта регистрации адреса (отказе в присвоении адреса объекту недвижимости).

3.7. Направление копии Постановления  «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости» в отдел Архитектуры и градостроительства по Удорскому району (в иные органы по необходимости).

3.8. Выдача заявителю Постановления  «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости» или отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

Специалистом, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю . Постановления  «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости»
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем или заместителем руководителя администрации городского поселения «Усогорск»
4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения руководителя администрации городского поселения «Усогорск».

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы, но не  чаще одного раза в два года) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок осуществления отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением руководителя администрации или заместителя руководителя администрации городского поселения «Усогорск»
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с распоряжением руководителя администрации  городского поселения «Усогорск».

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и руководителем  городского поселения «Усогорск».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего   в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, жалобы (рекомендуемая форма приведена в приложении № 4).

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

         5.6. Жалобы рассматриваются в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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

5.7. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации городского поселения «Усогорск» должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию городского поселения «Усогорск» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

   5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к Административному Регламенту
предоставления муниципальной услуги

по присвоению адреса объекту недвижимости
  

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
Наименование – администрация городского поселения «Усогорск»
Адрес: РКоми, Удорский район, гп.Усогорск, ул.Дружбы,17
Телефон для справок - 52532

Телефон для консультации   52576 Факс 52576
Телефоны специалиста администрации городского поселения (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: Присвоение адреса объекту недвижимости - 52576
Режим работы администрации городского поселения «Усогорск» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 
понедельник: не приемный день
вторник, среда: с 8 ч.45 мин. до 17 ч.10 мин.
четверг : не приемный день

пятница с 8ч.45 до 16 ч.00 мин.
 обеденный перерыв 13.00 до 14.00
 суббота-воскресенье – выходные дни.
Прием заявлений и документов осуществляется в администрации городского поселения «Усогорск»: 2 этаж, каб. № 12.

Прием граждан для консультаций осуществляется в администрации городского  поселения «Усогорск» (ответственном за предоставление муниципальной услуги): второй  этаж, каб. № 12
Приложение № 2
к Административному Регламенту
предоставления муниципальной услуги

по присвоению адреса объекту недвижимости
 

       Руководитель городского поселения ____________
________________________________

 

 

 Заявитель ______________________

 (ФИО, наименование организации, ИНН,

 ______________________________

 юридический и почтовый

 ______________________________
адрес, телефон, банковские реквизиты)

 _____________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу присвоить адрес 

_______________________________________________________________
 

Наименование объекта

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
Функциональное назначение объекта

______________________________________________________________
_______________________________________________________________
Адрес (строительный и почтовый) объекта капитального строительства

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Адрес (строительный и почтовый) земельного участка

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Приложение:                    

________________________________________________________

 

 (документы, которые представил заявитель)

_______________________________________________________________
Заявитель: ________________________________ ________________ 

 (наименование должности (личная подпись) (Ф.И.О.)

 руководителя организации)

 

М.П. "___"_____________ 20__ г.

Приложение № 3
к Административному Регламенту
предоставления муниципальной услуги

по присвоению адреса объекту недвижимости
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

	Заявитель представляет заявление  и документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги


	Проверка представленных документов


	принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости

	принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	Выдача письменного ответа заявителю




 Приложение 4 

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по присвоению адреса объекту недвижимости
Руководителю городского поселения ____________
               от ___________________________________

 (фамилия, имя, отчество, паспортные данные,

________________________________________________ 

адрес регистрации, контактный телефон)

________________________________________________

______________________________________                             

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего _____________________________________________________________(указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность) и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу_________________________

_______________________________________________________________ (реквизиты решения).

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

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

          Приложение*

Дата                                                                                                    Подпись

*К заявлению прилагаются:

- копия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

