МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «ЧАИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2013                                              с.Чаинск                                                      № 57
Чаинский район

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» 




                   В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в официальных ведомостях органов местного самоуправления Чаинского сельского поселения и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Чаинского муниципального района (адрес сайта http://chainsk.tom.ru) в папке «Муниципальные услуги».

3. Разместить в сводном реестре государственных и муниципальных услуг сведения о муниципальной услуге «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Чаинского сельского поселения
                  В.Н.Аникин

Приложение к постановлению 

администрации Чаинского

 сельского поселения 

от 27.12.2013 № 57
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача
справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»
1. Общие положения

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

- Уставом Чаинского сельского поселения 

1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

  Недвижимое имущество (недвижимость) - земельные участки, участки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, жилые и нежилые помещения, леса и многолетние насаждения, предприятия как имущественные комплексы, иные объекты, отнесенные к недвижимым в соответствии со статьей 130 Гражданского Кодекса Российской Федерации.
1.4. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители). 

  1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте Чаинского сельского поселения, в администрации Чаинского сельского поселения.

Место нахождения администрации: Томская область, Чаинский район, с.Чаинск, ул.Комсомольская, д.14. 

Почтовый адрес: 636407, Томская область, Чаинский район, с.Чаинск, ул.Комсомольская, д.14. 

Место приема документов заявителей: Томская область, Чаинский район, с.Чаинск, ул.Комсомольская, д.14. 

График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации: 

 понедельник-пятница с 09 часов 00 минут до 17 часов 15 минут, (кроме выходных и праздничных дней), перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
Справочный телефон: 8 (38257) 5-61-19. 

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Чаинского муниципального района: http://chainsk.tom.ru).

Адрес электронной почты администрации Чаинского сельского поселения: chainsk@tomsk.gov.ru
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чаинского сельского поселения. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего услугу - Администрация Чаинского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса; 

- выдача заявителю письменного отказа в выдаче постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса с объяснением причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента обращения.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

      1. Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости согласно приложению 1 к регламенту. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг на официальном сайте Чаинского района. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации Чаинского сельского поселения.
С заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости предоставляются оригиналы и копии  следующих документов: 

1) для присвоения адреса земельному участку: 

 а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

 б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка; 

 в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

 г) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае раздела земельного участка; 

2) для присвоения адреса индивидуальному жилому дому: 

 а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

 б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

 в) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при наличии); 

 г) решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) – в случае раздела. 

 3) для присвоения адреса зданию, сооружению: 

 а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

 б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность), 

 в) технический паспорт на здание, строение (при наличии), 

 г) разрешение на строительство; 

 д) решение (соглашение) о разделе здания – в случае раздела. 

 4) для присвоения адреса жилым помещениям 

 в многоквартирных домах, образованным в результате перепланировки: 

 а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 

 б) постановление администрации поселения о разрешении перепланировки; 

 в) акт приемки в эксплуатацию жилого помещения, полученного в результате перепланировки; 

 г) план этажа и экспликация, на котором расположено жилое помещение; 

5) для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах - отдельным комнатам в коммунальных квартирах, общежитиях: 

а) выкопировка из поэтажного плана, 

 б) выписка из лицевого счета, 

 в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность). 

 6) для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах, образованным в случае переадресации: 

 а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 

 б) технический паспорт на данное жилое помещение; 

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

 г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

 7) для присвоения адреса помещениям, расположенным в здании жилого, гражданского, производственного и прочего назначения: 

 а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 

 б) технический паспорт на данное помещение, выданное органами по учету объектов недвижимости; 

 в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

 8) для присвоения адреса гаражу: 

 а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

 б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка; 

 в) правоустанавливающий документ на гараж (при наличии); 

 г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

9) для присвоения адреса сооружению - линейному объекту: 

а) акт выбора земельного участка под строительство сооружения - линейного объекта; 

 б) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

 в) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка; 

 г) правоустанавливающие документы на сооружение –линейный объект; 

 д) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 

10) для присвоения адреса незавершенному строительством объекту капитального строительства: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

 б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый паспорт земельного участка; 

 в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность), 

 г) разрешение на строительство (при наличии). 

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          - непредставление документов, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества п. 2.5 регламента; 

          - представление документов неуполномоченным лицом; 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 10 рабочих дней.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;

2.8.2. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.

2.9. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Заявитель вправе подать запрос:

- при личном обращении;

- посредством почтовой связи.
При личном обращении и посредством почтовой связи запросы заявителя, поступившие в администрацию передаются управляющему делами в день получения запроса и регистрируются в течении 1 рабочего дня.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.
2.11. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

- индивидуального устного информирования; 

- письменного информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- требования к заверению документов и сведений; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации Чаинского сельского поселения. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иную информацию. 

2.12. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. 

2.13. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг. 

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

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

  Административные процедуры

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;

2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

3) подготовка постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса;

4)  регистрация и выдача постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему регламенту.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего регламента для присвоения адреса объекту недвижимости.

3.2.2. Должностное лицо администрации поселения, ответственное за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

3.3.1. Специалист администрации, ответственный за подготовку постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области;

3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.6 настоящего регламента специалист администрации готовит ответ заявителю об отказе в выдаче постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса в течение 10 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Подготовка постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса.

3.4.1. Специалист администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса.

3.4.2. Подготовленное постановление администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости предоставляется на подпись главе администрации поселения.

3.5. Регистрация и выдача постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.5.1. Регистрацию постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет специалист ответственный за подготовку постановлений. Сведения заносятся в журнал регистрации постановлений. 

3.5.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе. 

           3.5.3. Второй экземпляр постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в администрации Чаинского сельского поселения.

3.5.4. Время выдачи заявителю лично постановления администрации Чаинского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется Главой администрации Чаинского сельского поселения. 

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста администрации Чаинского сельского поселения. 

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения закрепляется в должностных инструкциях сотрудников администрации Чаинского сельского поселения.

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Чаинского сельского поселения, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий администрации Чаинского сельского поселения, должностного лица или муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу.

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, требованиями настоящего административного регламента;

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, требованиями настоящего административного регламента;


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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Чаинского сельского поселения.    

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр Чаинского муниципального района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Чаинского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Томской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. 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.

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию Чаинского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Чаинского сельского поселения 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.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация Чаинского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.8. Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".


Приложение №1

к административному регламенту

«Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»

Главе Чаинского сельского поселения

от________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:___________

                     телефон_________________________

               Реквизиты доверенности______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д. _______________________________________________________________

                                                 (наименование объекта недвижимости)

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие Администрации Чаинского сельского поселения на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уничтожение, использование, передачу сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах. Срок действия согласия является неограниченным.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.______________

2._____________

…….

«____»________20__г.              ________________________ ( подпись заявителя)

Приложение № 2

к административному регламенту 

«Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»

 










                                                                    

Порядок, условия и размеры 
премиальных выплат по итогам работы
 

3.1. Размеры премиальных выплат по итогам работы устанавливаются по результатам мониторинга и оценки результативности деятельности всех работников, проводимых на основании утвержденных показателей эффективности деятельности муниципальных (бюджетных) учреждений культуры и критериев оценки эффективности работы их руководителей.

3.2. Распределение премиальных выплат по итогам работы производится согласно  показателей и критериев, стимулирующих работника к достижению наибольших успехов в деятельности. В соответствии с миссией, целями и конкретным социальным заказом возможна корректировка как самих критериев и показателей, так и их весового значения в баллах.

3.3. Мониторинг и оценка результативности профессиональной деятельности работников ведется с участием руководителя и трудового коллектива, что обеспечивает гласность и прозрачность процедур мониторинга и оценки.

3.4. Руководитель учреждения готовит информацию о показателях результативности деятельности работников, являющуюся основанием для осуществления премиальных выплат по итогам работы в предыдущем квартале 4 раза в год (ежеквартально) для установления размеров премиальных выплат по итогам работы на предстоящий квартал (установленный размер премиальных выплат начисляется ежемесячно в течении следующего квартала).

3.5. При изменении численности и (или) показателей результативности деятельности работников в течении периода действия установленных премиальных выплат по итогам работы руководитель вправе пересмотреть показатели результативности деятельности работников, являющихся основанием для осуществления премиальных выплат.

3.6. Размер премиальных выплат по итогам работы работникам рассчитывается ежеквартально по итогам работы в предыдущем квартале. Выплата осуществляется ежемесячно в течении трех месяцев последующего квартала. Стимулирующая выплата устанавливается  на  основе  утвержденных  критериев  и показателей, приведенных в данном Положении.

3.7. При определении размера премиальных выплат по итогам работы работникам каждому показателю суммарно устанавливается балльная оценка, в соответствии с разделом IV настоящего Положения.

3.8. На основе проведенного мониторинга и оценки профессиональной деятельности работников в течение 5 дней, следующих за последним месяцем квартала производится подсчет баллов за соответствующий период (предыдущий квартал) по всем показателям с учетом их весового коэффициента на каждого работника учреждения. После подсчета баллов для оценки результативности работы составляется итоговый оценочный лист, отражающий количество баллов, набранное каждым работником (Приложение к настоящему Положению). Полученное количество баллов складывается с баллами, полученными другими работниками, и образуется общая сумма баллов, используемая для определения денежного веса одного балла.

После этого денежный вес 1 балла умножается на сумму баллов каждого конкретного работника и получается размер премиальных выплат по итогам работы каждому работнику. Установленные премиальные выплаты по итогам работы выплачиваются ежемесячно в течение следующего квартала.

3.9.                При изменении в течение периода, на который установлены размеры премиальных выплат по итогам работы, размера стимулирующей части фонда оплаты труда учреждения, производится корректировка денежного веса 1 балла и, соответственно, размера премиальных выплат по итогам работы.

3.10.            Размеры премиальных выплат по итогам работы для руководителя учреждения, его заместителя и главного бухгалтера устанавливаются ежеквартально с учетом результатов деятельности в соответствии с критериями оценки и целевыми показателями эффективности работы учреждения по итогам работы в предыдущем квартале за счет средств, предусмотренных учреждению на оплату труда. Конкретные размеры премиальных выплат по итогам работы для руководителя учреждения устанавливаются администрацией Янтиковского района, для заместителей руководителя учреждения, главного бухгалтера – руководителем учреждения.
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