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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН

(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.02.2013










№ 282

В редакции

26.08.2013










№ 1399
29.03.2016










№ 279

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ведение адресного реестра объектов недвижимости и выдача адресных справок на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район»
В целях, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании Устава муниципального образования Гусь-Хрустальный район 
постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение адресного реестра объектов недвижимости и выдача адресных справок  на  территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район» (приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района по строительству и развитию инфраструктуры.

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

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гусевские вести» и разместить на официальном сайте администрации Гусь-Хрустального района. 
Глава района 







А.В. Кабенкин

Приложение

к постановлению администрации района

от 19.02.2013 № 282

(ред. от 26.08.2013 № 1399,

ред. от 29.03.2016 № 2779)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Ведение адресного реестра объектов недвижимости и выдача адресных справок на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Ведение адресного реестра объектов недвижимости и выдача адресных справок на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением главы муниципального образования Гусь-Хрустальный район  от 05.02.2008 №86 «Об утверждении «Положения об адресном реестре объектов недвижимости на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район» и «Положения о порядке присвоения адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги «Ведение адресного реестра объектов недвижимости и выдача адресных справок на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район» (далее - Муниципальная услуга) включает в себя размещение настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район и в газете «Гусевские вести».

1.3. Заявителями на получение Муниципальной услуги по ведению адресного реестра объектов недвижимости являются граждане, индивидуальные предприниматели, проживающие на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район, а также учреждения, организации, предприятия, расположенные на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гусь-Хрустального района в лице уполномоченного органа - муниципального казенного учреждения «Отдел информационного обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Гусь-Хрустальный район» (далее - Отдел).
График работы Отдела:
	
	Часы работы       
	Часы приема       


	понедельник - четверг
	с 08.00 ч до 17.15 ч
	c 08.00 ч до 12.00 и 

с 13.00 ч до 17.00         

	пятница
	с 08.00 ч до 16.00 ч
	приём не ведётся         

	перерыв на обед
	с 12.00 ч до 13.00 ч
	

	выходные дни
	суббота, воскресенье    
	


1.5. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги должна предоставляться заявителю оперативно, быть достоверной, полной.

В случае невозможности личной явки заявителя за получением Муниципальной услуги, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно  доверенности.

1.6. Информирование заявителя о процедуре исполнения Муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме, по телефону, а также через официальный сайт администрации  муниципального образования Гусь-Хрустальный район  в сети "Интернет".

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются должность лица, фамилия и номер телефона непосредственного исполнителя.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования сотрудник Отдела дает заявителю или его законному представителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Ведение адресного реестра объектов недвижимости и выдача адресных справок на территории муниципального образования Гусь-Хрустальный район».

2.2. Местонахождение администрации Гусь-Хрустального района: 601501, Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. Карла Либкнехта, д.6.

2.3. Местонахождение Отдела: 601501, Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. Муравьева Апостола, д.9, каб.23.

2.4. Справочные телефоны исполнителя Муниципальной услуги:

Контактный телефон: 8(49241) 36492; 8(49241) 2-76-21 факс: 8(49241) 2-23-31.

Электронный адрес Отдела: 
e-mail: arcgusr@gus.elcom.ru
2.5. Сроки предоставления Муниципальной услуги:

2.5.1. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя или его законного представителя составляет не более 15 минут.

2.5.2. Ответ на письменные запросы заявителей об информировании по вопросу перечня документов для оказания Муниципальной услуги направляется в течение 7 рабочих дней со дня поступления запроса.

2.5.3. Срок осуществления Муниципальной услуги составляет не более 30  дней со дня регистрации заявления, выдачи адресной справки. Извещение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в течение 30  дней со дня регистрации заявления.

2.5.4. Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документов не более 15 минут.

2.6. Присвоение адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Гусь-Хрустального района осуществляется сотрудниками  администраций муниципальных образований (поселений) района, после чего Отдел регистрирует объект в едином муниципальном адресном реестре, наносит на дежурный адресный план в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.7. Перечень необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги:

2.7.1. внесение в адресной реестр и выдача адресной справки об адресной регистрации объекта недвижимости:

1) заявление;
2) правоустанавливающие документы на земельный участок.

3) схема размещения объекта недвижимости;

4) документы, подтверждающие права заявителя на объект недвижимости;

5) постановление (выписка из постановления) администрации муниципального образования (поселения) района по месту расположения объекта недвижимости о присвоении адреса объекту недвижимости (зданию, сооружению, незавершенному строительством объекту, земельному участку).

Указанные в подпунктах 2-5настоящего пункта документы (за исключением правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) запрашиваются сотрудниками Отдела по межведомственному взаимодействию. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.7.2. Внесение в адресный реестр и выдача адресной справки о предварительной регистрации объекта недвижимости (земельный участок), предназначенные под строительство,  для регистрации которых предоставляются следующие документы:

1) заявление;

2) постановление администрации Гусь-Хрустального района об утверждении схемы расположения земельного участка;

3) кадастровый паспорт земельного участка; 
4) постановление администрации муниципального образования  поселения по месту расположения объекта о присвоении адреса свободному земельному участку по заявке заказчика, застройщика, инвестора, доверенного лица. 
Указанные в подпунктах 1-3 настоящего пункта документы запрашиваются сотрудниками Отдела по межведомственному взаимодействию. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.8. Основания для отказа в приеме заявления:

- заявление не поддается прочтению;

- в заявлении не указана фамилия Заявителя, почтовый адрес;
- предоставление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие документов требованиям законодательства.

Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

2.9. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- внесение адреса в адресный реестр объектов недвижимости и выдача адресной справки по результатам адресной регистрации (приложение 2 к Административному регламенту);

- отказ в регистрации в адресном реестре объектов недвижимости и выдаче  адресной справки по результатам адресной регистрации;

- выдача заявителю справки о предварительной адресной регистрации (приложение 3 к Административному регламенту);
- отказ в выдаче справки о предварительной адресной регистрации;

2.10. Предоставление Муниципальной услуги, а также информация о процедуре ее исполнения осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Срок регистрации заявления, поданного в Отдел не более 1 рабочего дня.

2.12. Для ожидания приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами и снабженные канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления документов.

2.12.1. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок). 

2.12.1. В случае обращения граждан с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) иных маломобильных граждан специалист, ответственный за прием граждан, по сигналу с кнопки вызова спускается в специально оборудованное помещение (место), для обеспечения приема граждан с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) иных маломобильных граждан.

2.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие очереди;

- доброжелательное отношение сотрудников Отдела и должностных лиц администрации к заявителю;

- соблюдение установленных сроков рассмотрения обращений заявителей;

- отсутствие обращений заявителей в связи с неправомерным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.15.  В запросе, направляемом в форме электронного документа, Заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемых к нему документы, должны быть надлежаще заверены электронной цифровой подписью должностного лица, подписавшего заявление.

2.16. К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем, а также опись документов, которые не представляются с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность.

2.17. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях – сведения, содержащиеся в них, которые необходимы для подачи соответствующих межведомственных запросов.

2.18. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для подачи запроса, специалист  Отдела  имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) запросить у заявителя предоставления недостающих сведений. 

2.19. Непредставление документов и сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов от заявителя (законного представителя);

- рассмотрение представленных документов в Отделе;

- внесение адреса в адресный реестр объектов недвижимости  и выдача адресной справки об адресной регистрации объекта недвижимости (отказ в данной услуге);

- внесение адреса в адресный реестр объектов недвижимости  и выдача адресной справки о предварительной адресной регистрации объекта недвижимости (отказ в данной услуге).
Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении 1 к  Административному регламенту.

3.2 Прием документов от заявителя (законного представителя):

3.2.1. Основанием для начала административных действий по приему документов для предоставления Муниципальной услуги является прием специалистом Отдела заявления от заявителя и документов, предусмотренных пунктами 2.7.1., 2.7.2. Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник Отдела, ответственный за прием документов, в присутствии заявителя проверяет наличие необходимых документов. Максимальный срок приема одного комплекта документов не должен превышать 15 минут. Заявление регистрируется и передается для рассмотрения заведующему Отделом, после чего заявление с резолюцией направляется сотруднику Отдела для исполнения.

3.3.Рассмотрение документов, предоставленных с заявлением:

3.3.1. В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации  заявления с резолюцией, сотрудник Отдела осуществляет проверку представленных документов и полноты содержащейся в документах и в заявлении информации в соответствии с требованиями, установленными пунктами 2.7.1.,2.7.2. Административного регламента.

3.3.2. В случае отсутствия в представленных заявителем документах сведений, предусмотренных  пунктами 2.7.1., 2.7.2. Административного регламента, Отдел может направлять запросы в учреждения, организации, уполномоченные на предоставление таких услуг.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по основанию, указанному в пункте 2.8.Административного регламента, сотрудник Отдела, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о ведении адресного реестра и выдаче адресных справок,  готовит отказ в предоставлении услуги  и направляет его заведующему Отделом для рассмотрения и подписания.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник Отдела, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса  о ведении адресного реестра объектов недвижимости и выдаче  адресных справок:

3.3.4.1. Включает данный объект недвижимости в адресный дежурный план.

3.3.4.2. В случае переадресации объекта недвижимости, в случае присвоения нового наименования или переименования элементов уличной сети, поименованных территорий готовит сообщение об изменениях в Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая  палата» согласно соглашению об информационном взаимодействии между администрацией Гусь-Хрустального района и Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая  палата».

3.3.4.3. Готовит заявителю адресную справку.

3.3.4.4. Передает подготовленные документы заведующему Отделом для рассмотрения и подписания.

3.3.4.5. Заведующий Отделом проверяет представленные проекты документов и подписывает их.

3.4. Внесение адреса в адресный реестр объектов недвижимости и выдача адресных справок  об  адресной регистрации. Внесение адреса в адресный реестр объектов недвижимости и выдача адресных справок  о предварительной адресной регистрации. Отказ в выдаче адресных справок и справок о предварительной адресной регистрации.

3.4.1. Внесение в адресный реестр объектов недвижимости и выдача адресных справок по результатам адресной регистрации выдается по форме (приложение 2 к Административному регламенту). Справка готовится в течение 30  дней (со дня регистрации заявления) в трех экземплярах: два из которых  выдаются заявителю, один хранится в архиве Отдела. В случае непредставления документов, указанных в пункте 2.7.1., а также, если имеют место основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги согласно пункту 2.8. готовится отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.2. Внесение в адресный реестр объекта недвижимости (земельный участок) и выдача  справок о предварительной адресной регистрации выдается по форме (приложение 3 к Административному регламенту). Справка готовится в течение 30  дней (со дня регистрации заявления) в трех экземплярах: два из которых  выдаются заявителю, один хранится в архиве Отдела. В случае непредставления документов согласно пункту 2.7.2.  готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3.В соответствии с подпунктом 2.5.3. Административного регламента в течение 30  дней со дня регистрации заявления направляется уведомление об отказе за подписью заведующим Отделом с указанием причин отказа.

3.4.4. Передача документов о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляется письмом с приложением справки по установленной форме (приложения 2,3 к Административному регламенту), которое направляется заявителю почтовым отправлением; или справка передается заявителю (законному представителю заявителя) под личную подпись с соответствующей регистрацией в журнале учета исходящей документации.

В случае отправки справки о присвоении и утверждении адреса почтовым отправлением датой передачи считается дата регистрации указанного письма. В случае передачи указанных документов уполномоченному законному представителю заявителя под личную подпись датой передачи считается дата регистрации в журнале учета исходящей документации.

Адресные справки регистрируются в Отделе в отдельном журнале.

Раздел 4. Форма контроля за исполнением Административного регламента
4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется  первым заместителем главы района по строительству и развитию инфраструктуры.
4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок уполномоченными лицами, выявление и устранение нарушений прав получателей Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников Отдела.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию района о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.
4.5. По результатам контроля в случае выявления нарушения законодательства осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также принятыми муниципальными правовыми актами.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания Муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) специалиста Отдела подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в администрацию района. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. 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) Отдела, либо специалиста Отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, либо специалиста Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, специалиста Отдела 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту
Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги «Ведение адресного реестра объектов   недвижимости и выдача адресных справок на  территории муниципального образования Гусь-Хрустальный   район» 

















Приложение 2

к административному регламенту

ОТДЕЛ АРХИТЕКТУРЫ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА                                                                         

АДМИНИСТРАЦИИ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА







         г. Гусь-Хрустальный, ул. М. – Апостола, 9; тел. 2-76-21                                          Местоположение объекта на адресном плане

                                                                             факс 2-23-31                                        __________________________________________













      __________________________________________

           №_____    от  «_____»__________________» 20___г.

                                                  СПРАВКА

                           об адресной регистрации объектов недвижимости

Настоящая справка выдана ________________________________________

________________________________________________________________

о том, что объект недвижимости____________________________________

________________________________________________________________

предварительно зарегистрирован в Адресном реестре _________________

________________________________________________________________

МО_____________________________________________________________

Учетный (кадастровый) номер объекта:______________________________

Адрес:__________________________________________________________
________________________________________________________________

Основание для регистрации:

Распоряжение главы администрации МО____________________________

________________________________________________________________

от «_____»___________200___г.    №__________

Справка о предварительной регистрации объектов недвижимости

От «______»_________200___г. №_____________

Почтовый адрес:__________________________________________________

________________________________________________________________

Зав. отделом ________________________---___________________________

Исполнитель:

М.П.

Приложение 3

к административному регламенту

       ОТДЕЛ АРХИТЕКТУРЫ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА                                                                                               

АДМИНИСТРАЦИИ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА

         г. Гусь-Хрустальный, ул. М. – Апостола, 9; тел. 2-76-21                                          Местоположение объекта на адресном плане

                                                                             факс 2-23-31                                        __________________________________________













      __________________________________________

           №_____    от  «_____»__________________» 20___г.

                                                  СПРАВКА

                           о предварительной адресной регистрации

                                            объектов недвижимости

Настоящая справка выдана ________________________________________

________________________________________________________________

о том, что объект недвижимости____________________________________

________________________________________________________________

предварительно зарегистрирован в Адресном реестре __________________

________________________________________________________________

МО_____________________________________________________________

Учетный (кадастровый) номер объекта:______________________________

Адрес:__________________________________________________________
________________________________________________________________

Основание для регистрации:

Распоряжение главы МО____________________________

________________________________________________________________

от «_____»___________200___г.    №__________

Зав. отделом ________________________---___________________________

Исполнитель:

М.П.

Подача заявления на имя заведующего отделом архитектуры и градостроительства   с необходимыми документами в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента сотруднику отдела для регистрации





Передача заявления заведующему отделом архитектуры и градостроительства для  рассмотрения и  нанесения резолюции





Проверка документов на их соответствие требованиям, установленным п.13 Административного регламента





В течение 30  дней со дня регистрации заявления осуществление сотрудником Отдела подготовки документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги





В течение 30  дней со дня регистрации заявления направление заявителю уведомления  об отказе за подписью главы района с указанием причин отказа





Сотрудник включает данный объект недвижимости в адресный дежурный план





В случае переадресации объекта недвижимости, в случае присвоения нового наименования или переименования элементов уличной сети,  сотрудник Отдела готовит сообщение об изменениях в Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая  палата» согласно соглашению об информационном взаимодействии





Сотрудник  Отдела готовит заявителю адресную справку, регистрирует ее,  передает подготовленные документы заведующему Отделом архитектуры и градостроительства для рассмотрения и подписания





соответствуют





не соответствуют





Передача документов о присвоении адреса объекту недвижимости  письмом с приложением справки, которое направляется заявителю  почтовым отправлением; или справка передается заявителю (законному представителю заявителя) под личную подпись с соответствующей  регистрацией в журнале учета исходящей документации.








