ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Левобережного сельского поселения 

Тутаевского муниципального района 

Ярославской области

от  29.06. 2012 года   №58
Об          утверждении        Административного 

регламента   предоставления    муниципальной

услуги «Присвоение, изменение и упразднение 
почтового адреса   объекту  недвижимости»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Левобережного сельского поселения от 28.11.2011 №103 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района Ярославской области», постановлением Администрации Левобережного сельского поселения от 28.11.2011 №104 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и упразднение почтового адреса  объекту недвижимости» (Приложение 1).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Левобережного сельского поселения от 09.08.2011 №66 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки присвоения почтового адреса объектам недвижимости и земельным участкам».

3. Обнародовать настоящее Постановление согласно Порядку обнародования муниципальных правовых актов Левобережного сельского поселения.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу с момента обнародования.

Глава Левобережного сельского поселения                                  Д.П.Кудрявцев 
                                                                             Приложение 1              


                                                                                                        к    постановлению      Администрации                                                                                                                                                                           

                                                                                                        Левобережного  сельского   поселения

                                                        поселения 

                                                                                  от  29.06.2012  года    №58
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение  и упразднение
 почтового адреса объекту недвижимости»

1. Общие положения
1.1.Настоящий Административный регламент регулирует  предоставление муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и упразднение почтового адреса объекту недвижимости», расположенному  на территории Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района Ярославской области»  (далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей, доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

адрес объекта недвижимости (адрес объекта) - зарегистрированное в соответствии с Положением о порядке присвоения, изменения и упразднения почтового  адреса  объекту недвижимости, расположенному на территории Левобережного сельского поселения Ярославской области структурированное описание местоположения объекта, позволяющее идентифицировать объект.
1.3. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
· Право на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ  имеют  физические и юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители, заинтересованные лица).
· От имени заявителя может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.4.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.4.1.Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

 Администрация Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района  Ярославской области»

Место нахождения: 152331, Россия, Ярославская область, Тутаевский муниципальный район, с.Пшеничище, ул.Школьная, дом 2.
Прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник    08.00 - 16.00.

Вторник            08.00 - 16.00.
Среда                08.00 – 16.00.
Четверг             08.00 - 16.00.

Пятница            08.00 - 16.00. 
Справочные телефоны, факс  8 (48533) 4-45-47; 8 (48533) 4-45-58
1.4.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графике работы  организаций и структурных подразделений, обращение в которые необходимо для предоставления услуги 
заявитель может получить:

· в средствах массовой информации; 

· в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органа,  предоставляющего муниципальную услугу, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области, на портале  муниципальных услуг Тутаевского муниципального района; 

· в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

1.4.3.Адрес  WEB-страницы   органов   местного  самоуправления   Левобережного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Тутаевского муниципального района  Ярославской области –

по постоянно действующей   ссылке:    http://www.adm.yar.ru/power/mest/tutayev/mestt/lsp.htm
Адрес электронной почты в сети Интернет: tutaevlsp.adm@km.ru
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги 
2.1.Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение  и упразднение почтового адреса объекту недвижимости».
2.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу – «Администрация Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района  Ярославской области»

2.3.При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, могут принимать участие следующие органы, учреждения, организации:

-Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
-филиалы ФГБУ «Федеральная  кадастровая палата  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»  по Ярославской области;

-филиалы и отделения ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;
-Управление Росреестра по Ярославской области  Тутаевский отдел;
- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.
2.4.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг органами исполнительной власти области и оказываются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг органами исполнительной власти области, утвержденный решением Муниципального Совета Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района Ярославской области от 29.02.2012 № 119.
2.5.Предоставление муниципальной услуги начинается после письменного обращения получателя услуги, направленного на имя Главы Левобережного сельского поселения. Возможные формы предоставления услуги:
-при личном присутствии – личная форма;

-без личного присутствия – заочная форма (по почте, с использованием электронной почты, посредством отправки факсимильного сообщения, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, портал государственных и муниципальных услуг Ярославской области,  портал  муниципальных услуг Тутаевского муниципального района;
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 -выдача заявителю постановления Администрации Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района Ярославской области;

 -мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующих в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия,  не должен превышать 30  дней с момента регистрации поступившего заявления.
2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 г. № 197);

-Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.1994 г. № 238-239, от 06.02.1996 г. № 23, 24, 25, 27);

-Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30.10.2001 г. №  211-212);

-Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30.12.2004 г. № 290);

-Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2001 г. № 202);

-Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30.10.2001 г. № 211-212);
-Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);
-Уставом Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района Ярославской области, принятым решением Муниципального Совета Левобережного сельского поселения от 22.01.2010 №31;
-Правилами землепользования и застройки Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района, утвержденными Решением Муниципального Совета Тутаевского муниципального района Ярославской области от 23.12.2010  № 70-Г;

- иными правовыми актами Российской федерации, Ярославской области,  Тутаевского муниципального района и Левобережного сельского поселения.

2.8.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1.Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель  предоставляет самостоятельно:
1)заявление по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;
2)документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:
· паспорт гражданина РФ

· паспорт гражданина СССР образца 1974 года

· паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ 
· доверенность (в случае подачи заявки иным лицом): для физического лица - нотариально заверенная доверенность, для юридического лица - доверенность, заверенная печатью юридического лица;
· документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа (распоряжения) о назначении физического лица на должность)
· учредительные документы юридического лица: устав, учредительный договор
3)контрольно-исполнительная съемка законченного строительством здания (сооружения) и инженерных коммуникаций;

4)правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

· вступивший в законную силу судебный акт (решение суда) в отношении права собственности на объект недвижимости;

· свидетельство о праве собственности на землю, владения, пользования землей;
· документ, подтверждающий возникновение права собственности на объект недвижимости: договор купли-продажи, мены, дарения, архивная выписка о выделении земельного участка;

· свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию
2.8.2.Документы и информация, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе (документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и, в случае если документ не был предоставлен заявителем самостоятельно, получаемые по запросу специалиста Администрации  Левобережного сельского поселения в рамках межведомственного информационного  взаимодействия):
1)выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей

2)выписка из Единого государственного реестра юридических лиц

3)правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним: 
· кадастровый паспорт здания, строения, сооружения;
· кадастровая выписка о земельном участке; 

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (свидетельство о государственной регистрации права)
4)разрешение на строительство (для объектов индивидуального жилищного строительства до 01.03.2015), делается запрос в Управление архитектуры и градостроительства  Администрации Тутаевского муниципального района;
5)разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (этапа строительства), делается запрос в Управление архитектуры и градостроительства  Администрации Тутаевского муниципального района;
2.9.Запрещается требовать от заявителя: 
-предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего государственную услугу,  иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам  местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной  услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 года  № 210 –ФЗ 
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие документов, предусмотренных п. 2.8.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

-предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

2.11.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или   отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные;

-наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
2.12.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  в том числе сведения  о документе (документах) получаемых заявителем  в организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
-получение доверенности (в случае подачи заявки иным лицом): для физического лица - нотариально заверенная доверенность, для юридического лица - доверенность, заверенная печатью юридического лица;
-получение архивной выписки  из распоряжения о выделении земельного участка
-изготовление контрольно-исполнительной съемки законченного строительством здания (сооружения) и инженерных коммуникаций;
2.13.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - один день (в редакции постановления от 30.12.2013 г. № 114)
2.15.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

· помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
· в помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

· 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.

· на информационных стендах, а также на официальных сайтах в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

-номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

-настоящий Административный регламент.

· помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием, место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, столом для написания и размещения документов, заявлений.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.6 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

· Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального  и публичного информирования, в форме: устного информирования и письменного информирования.
· Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

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

· При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо 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 оформлению  документов и сведений;

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

-по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

· При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

· Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

· Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

· Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации обращения.
· Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

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

-прием и регистрация заявления и комплекта документов;

-проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

-подготовка постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-выдача постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.3.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.3.1.Прием и регистрация заявления и комплекта документов:

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложением 1 к настоящему Административному регламенту, в Администрацию Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района.
К заявлению должны быть приложены в полном объеме документы, указанные в пункте 2.8.1.  настоящего Административного регламента.

Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

Специалист, ответственный за прием документов:

-устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

-проверяет полномочия представителя заявителя;

-проверяет правильность заполнения заявления;

-проверяет наличие всех документов в соответствии с п. 2.8.1 настоящего Административного регламента;

-сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

-проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-расписывается о приеме документов на копии заявления и передает его заявителю.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение рабочего дня.

В случае отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, указывает основания отказа, предусмотренные в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, и возвращает представленные документы заявителю.

Специалист, принявший документы, обеспечивает направление заявления  для регистрации.
3.3.2.Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента:

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 календарных дней:
-в рамках межведомственного взаимодействия осуществляет сбор сведений (согласно п. 2.8.2 настоящего Административного регламента), необходимых для принятия решения о выдаче постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-проводит проверку законности и обоснованности поданного заявления;

-проводит проверку наличия и правильности оформления документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента;

-проводит проверку наличия оснований для оформления постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости;

При отсутствии оснований, указанных в п. 2.11. настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости.
При наличии оснований, указанных в п. 2.11. настоящего Административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.Оформление постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При условии соответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего Административного регламента специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 10  дней готовится постановление о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости в двух экземплярах.

Подготовленное постановление о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости подписывает Глава Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района. 

В случае несоответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего Административного регламента специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 10  дней подготавливается письменное уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое  подписывает Глава Левобережного сельского поселения Тутаевского муниципального района. 
Данное уведомление должно содержать рекомендации по осуществлению мероприятий с целью получения муниципальной услуги.

Данный отказ не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленного настоящим Административным регламентом, оформленного в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.3.4.Выдача постановления о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Один экземпляр постановления  или уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично по месту подачи заявления либо направляется по почте в тридцатидневный срок с момента регистрации поступившего заявления, второй экземпляр остается в Администрации.
4.Формы  контроля   за  исполнением  Административного регламента
4.1.Текущий контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.3.Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации Левобережного сельского поселения
4.4.Сотрудники Администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

4.5.Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.6.Контроль рассмотрения своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной по телефону в Администрации информации.

4.7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий  (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностных лиц, муниципальных  служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц  в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

·  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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 

·  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Левобережного сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальной WEB-страницы органов местного самоуправления Левобережного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте Администрации Тутаевского муниципального района Ярославской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба должна содержать: 

· наименование структурного подразделения Администрации Левобережного сельского поселения, ответственного за предоставление услуги, муниципального служащего либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

· 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; 

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица управления либо муниципального служащего; 

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Должностные Администрации, указанные в пункте 5.9 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальной WEB-странице органов местного самоуправления Левобережного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте Администрации Тутаевского муниципального района Ярославской области и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Оснований для отказа либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.7. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Администрацию  Левобережного сельского поселения.

5.8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на получение документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Уполномоченный специалист Администрации Левобережного сельского поселения обязано предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), в  течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации:

      - Главе Левобережного сельского поселения по адресу: 152306, Ярославская область, Тутаевский район, с.Пшеничище, ул.Школьная, д.2; телефоны  4-45-47, 4-45-58.

5.10. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию Левобережного сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

5.11. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация Левобережного сельского поселения принимает одно из следующих решений: 

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

· отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11., заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы,  признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.9 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.14. Заявитель вправе  обжаловать решения и действия (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги путем обращения в  суд общей юрисдикции.
Приложение №  1 

к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение, изменение и упразднение

 почтового адреса  объекту недвижимости»
 Форма заявления 

 В Администрацию Левобережного сельского

                                                        поселения  Тутаевского муниципального    

                                    района  Ярославской области
(для физических лиц)
                                                                       от _____________________________________

                                                                                                                 (Ф.И.О.)

                                                                        паспорт ________________________________

                                                                                                   (серия, №, кем, когда выдан)

                                                                         проживающего (ей) по адресу: _____________

________________________________________

________________________________________

                                                                          контактный телефон______________________

(для юридических лиц)
от ______________________________________

                                                                 (наименование ЮЛ)

                                                                         адрес:___________________________________

                                                                         ОГРН___________________________________

                                                                       контактное лицо, наделенное полномочиями      

________________________________________

                             контактный телефон_______________________

Заявление.
    Прошу присвоить (изменить, упразднить) почтовый адрес _________________________________________________________________________
(объект адресации: земельному участку, земельному участку и объекту
__________________________________________________________________________,

недвижимости,  индивидуальному жилому дому и т.д.)
расположенному по адресу: Ярославская область, Тутаевский муниципальный район, ________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером _____________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов: ____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 "____"_________________ 20___ г.   ___________/  _______________________

                                      подпись            Ф.И.О.

Приложение N 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

              ┌────────────────────────────────────────────────┐

              │             Прием и регистрация                │

              │            заявления и комплекта               │

              │                 документов                     │

              └────────────────────────┬───────────────────────┘

                                       │

                                       V

               ┌───────────────────────────────────────────────┐

               │       Проверка комплекта документов           │

               │        на соответствие требованиям            │

               │       настоящего Административного            │

               │                регламента                     │

               └─────┬──────────────────────────────────────┬──┘

                     │                                      │

                     │                                      │

                     V                                      V

                    /\                                     /\

                 /      \                               /      \

              /            \                         /            \

           /  Соответствуют   \                   / Не соответствуют \

        /     предъявляемым      \             /     предъявляемым      \

        \      требованиям       /             \      требованиям       /

           \                  /                   \                  /

              \            /                         \            /

                 \      /                               \      /

                    \/                                     \/

                    │                                      │

                    V                                      V

      ┌───────────────────────────┐            ┌──────────────────────────┐

      │Оформление акта присвоения │            │ Подготовка уведомления о │

      │    почтового адреса       │            │  мотивированном отказе в │

      └─────────────┬─────────────┘            │      предоставлении      │

                    │                          │   муниципальной услуги   │

                    │                          └───────────┬──────────────┘

                    V                                      V

      ┌───────────────────────────┐            ┌──────────────────────────┐

      │  Выдача акта присвоения   │            │ Направление уведомления о│

      │     почтового адреса      │            │  мотивированном отказе в │

      └───────────────────────────┘            │      предоставлении      │

                                               │   муниципальной услуги   │

                                               └──────────────────────────┘

