П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  ОСЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ 

от  19.07.2012 года                                №  62

д. Рузбугино

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение почтового   адреса  объекту

капитального  строительства  (в т.ч. незавершенного

строительства)»

     В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением администрации Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области от 21.03.2012 № 23 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,   Уставом  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области, Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтового   адреса  объекту  капитального  строительства  (в т.ч. незавершенного  строительства)»   (приложение 1).

     
2. Контроль за исполнением настоящего Постановления   оставляю  за  собой.

          3.  Постановление  обнародовать  путем  размещения  на  информационных  стендах,  расположенных  в  д.  Рузбугино,  с.  Закобякино,  с.  Филиппово,  д.  Раслово.

          3.  Постановление  вступает  в  силу  с  момента  обнародования.

Глава  Осецкого  сельского  

поселения  Ярославской  области:                     В.А. Сочнев  

Приложение к 

постановлению администрации Осецкого  

сельского поселения  Ярославской  области

          от 19.07.2012 г.  № 62

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства

 (в т.ч. незавершенного строительства)

I. Общие положения
          1.1.  Настоящий административный регламент  разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги "Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)"  (далее  по  тексту – муниципальная  услуга).

           Административный  регламент  определяет  порядок  приема  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  определяет  сроки и последовательность действий (административных  процедур)  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  порядок  взаимодействия  между  органами,  организациями,  должностными  лицами,  физическими  и  юридическими  лицами,  обратившимися  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной  услуги при предоставлении услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) (далее по тексту - заявители), являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели без образования юридического лица:

- являющиеся собственниками, арендаторами или балансодержателями объектов недвижимости;

· уполномоченные в соответствии с действующим законодательством представители собственника, арендатора или балансодержателя объекта(ов) недвижимости.

          1.3. Информацию  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  можно  получить  следующим  образом:  обратившись  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  лично,  по  телефону,  посредством  факсимильной  связи,  по  электронной  почте,  а  также получить  информацию  на  
официальном  сайте  Любимского  муниципального  района  Ярославской  области  http://lubim.adm.yar.ru,   на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  www.gosuslugi.ru.

              Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области: 

              адрес:  152483 Ярославская область,  Любимский  район, ул. Центральная, д. 20;

              телефон  для  справок:  (48543)33-4-22;

              номер т/факса - (48543)33-4-22;

              адрес  электронной  почты – ruzbugino1@yandex.ru.

            График работы Администрации:

Понедельник - четверг: 8.00 - 17.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Пятница: 8.00 - 16.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Суббота, воскресенье – выходной.

Прием  заявлений  и  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги:  вторник,  четверг  с 08.00 до  16.00  (обед – 12.00 – 13.00).

              Информирование  проводится  в  форме  консультирования  по  следующим  вопросам:

              -  о  местонахождении    Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области;

              -  о  должностных  лицах,  уполномоченных  предоставлять  муниципальную  услугу и  участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  их  номерах  контактных  телефонов;

              -  о  графике  работы  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

              -  о  графике  личного  приема  Главы  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  и  его  заместителя;

              -  об  адресе  электронной  почты  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области;

              -  о  порядке  приема  обращения;

              -  о  перечне  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  об  административных  действиях  (процедурах)  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  о  порядке  и  формах  контроля  за  предоставлением  муниципальной  услуги;

              -  об  основаниях  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги;

              - о  досудебном  и  судебном  порядке  обжалования действий (бездействия)  должностных  лиц,  уполномоченных  на  предоставление  услуги.

              При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения  заявителей  должностное  лицо,  осуществляющее  информирование  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги:

              сообщает  наименование  организации,  свою  фамилию,  имя,  отчество  и  замещаемую  должность;

              в  вежливой  форме  четко  и  подробно  информирует  по  интересующим  вопросам;

              принимает  все  необходимые  меры  для  ответа  на  поставленные  вопросы,  в том  числе  с  привлечением  других  должностных  лиц,  или  сообщает  номер  телефона,  по  которому  можно  получить  необходимую  информацию,  либо  назначает  другое  удобное  для  заявителя  время  устного  информирования  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги.

              В  случае  если  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  специалист,  осуществляющий  информирование,  может  предложить  заявителю  направить  письменное  обращение  по  данному  вопросу  либо  назначить  другое  удобное  время  для  информирования. Письменные  обращения  граждан  рассматриваются  Администрацией  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  порядке,  установленном  Федеральным  законом  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».

              Время  ожидания     заявителя  при  личном  обращении  за  консультацией  не  может  превышать  30  минут.     

              Устное  информирование  каждого  заявителя  не  должно  быть  более  15  минут.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги: " Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)"  

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.  Ответственным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является муниципальный служащий, в должностные обязанности которого вменены вопросы   по присвоению почтовых адресов объектам капитального  строительства (в т.ч. незавершенного строительства  (далее – уполномоченное должностное лицо).
         2.2.1.  Прием   заявления  и  документов,  необходимых  для  присвоения почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства,  осуществляется  в  очной  и  заочной  форме:

очная  форма – подача  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  осуществляется  при  личном  приеме  на  бумажном  носителе  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  соответствии  с  графиком  приема  заявителей;

заочная  форма  -  направление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  посредством  почтового  отправления,  курьером  либо  направление  заявления  в  форме  электронного  документа.

2.2.2.   Результатом предоставления муниципальной услуги   является получение заявителем:

- копии   постановления Администрации Осецкого  сельского поселения Ярославской области о присвоении (изменении) адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства);

-  мотивированного  отказа в  предоставлении  муниципальной  услуги.

2.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней с момента поступления надлежаще оформленного  заявления с полным пакетом  документов   на предоставление муниципальной услуги.

2.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих  предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 №1 (часть 1), ст.16);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 № 95);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" от 30 июля 2010 г. N 168,  Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);
- Постановление Администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области от 02.04.2012 № 25 «Об утверждении Положения о порядке присвоения почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Осецкого сельского поселения Ярославской области» (обнародовано на информационных стендах расположенных в  д. Рузбугино,  с. Закобякино,  с.  Филиппово,  д. Раслово).

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые, заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

            - заявление по форме (Приложение № 1 к Административному регламенту);

- паспорт гражданина Российской Федерации (для физических лиц);

- документ о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) - свидетельство о присвоении ОГРН, ИНН (в случае обращения юридического лица, индивидуального предпринимателя);

- нотариально заверенную доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги (представляет представитель собственника, арендатора или балансодержателя объекта (-ов) недвижимости) с копией паспорта уполномоченного лица;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости и земельный участок (копию и оригинал): договор купли-продажи; договор дарения; свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию; вступившие в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на объект недвижимости; решение органов местного самоуправления (о выделении земельного участка);

- технический паспорт объекта недвижимости, в случае если присвоение адреса осуществляется в рамках ввода объекта адресации в эксплуатацию предоставляется справка БТИ на объект адресации;

- кадастровый паспорт земельного участка, в случае его отсутствия представляется выписка из государственного земельного кадастра  с указанием декларативного кадастрового номера земельного участка;

- исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, отображающая расположение объекта адресации, инженерно-технического обеспечения и планировочную организацию земельного участка.

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства):

- получение кадастрового плана паспорта на земельный участок;

- получение технического или кадастрового паспорта объекта капитального строительства;

- получение копии разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для оконченных строительством объектов);

- получение копии разрешения на строительство объекта (для нового строительства);

- получение свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок или на строение;

- получение нотариально  оформленной доверенности.

          2.4.1.  Требования к  заявлению  и  документам. 

           Заявление  на  предоставлении  муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)»  подписывает  заявитель, либо  его  уполномоченный  представитель  при  предъявлении  документа,  удостоверяющую  личность,  в  присутствии  должностного  лица,  принимающего  документы.  При  подписании  заявления  уполномоченными  представителями  к  заявлению  должен  прикладываться  оригинал  либо  заверенная  копия  доверенности,  удостоверяющий  полномочия  представителя.

            В  случае  изменения  фамилии  и  несовпадении  фамилии  в  документах  прилагаются  документы,  подтверждающие  изменения  фамилии.

            Копии  всех  документов  должны быть заверены  нотариально,  либо  заверяются  должностным  лицом,  принимающим  документы,  при  предъявлении  оригинала  документа

            Тексты  документов,  предоставляемых  для  оказания  муниципальной  услуги,  должны  быть  написаны  разборчиво  на  русском  языке.

            Заявление  о  предоставлении муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)»,  поданное  по  электронной  почте  либо  в  электронном  виде,  должно:

            -  содержать  подпись  заявителя;

            -  быть  пригодным  для  передачи  и  обработки  в  информационных  системах,  представляться  в  общедоступных  форматах  (DOC,  PDF,  JPG  и  др.);

            -  иметь  разрешение  не  ниже  оптического  (аппаратного):  150  пикселей  на  дюйм;

            -  не  отличаться  от оригинала  заявления  по  цветопередаче  и  содержанию  (в  случае  направления  отсканированного  заявления).

            2.4.2.  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданное  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  приравнивается  к  согласию  такого  заявителя  с  обработкой  его  персональных  данных  в  целях  и  объеме,  необходимых  для  предоставления    муниципальной  услуги.

            2.4.3.  Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  не  вправе  требовать  от  заявителя:

            -  представления  документов,  информации  или  осуществления  действий,  которые  не  предусмотрены  нормативными  правовыми  актами,  непосредственно  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением  муниципальной  услуги;

            2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 


            -  отсутствие  документа,  удостоверяющего  личность  заявителя  или  его  уполномоченного  представителя  (при  личном  общении);

            -  отсутствие  документа, подтверждающего полномочия  представителя;

            - предоставление заявления на предоставление  муниципальной  услуги  «Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)»   в иной форме, чем указано в пункте 2.4. настоящего регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление неполного пакета документов, указанных в пунктах 2.4.  настоящего  Административного регламента;

2) невозможность прочтения текста заявления поданного заявителем или представителем заявителя. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде с указанием причин, послуживших основанием для отказа, в срок не позднее 15 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.7.  Муниципальная  услуга  предоставляется  на  безвозмездной  основе.

2.8.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления на  предоставление  муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства),   и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной  услуги  не  должен  превышать  30  минут.

2.9.  Регистрация  заявления  на  предоставление муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)  осуществляется  в  день  предоставления  заявителем  документов,  предусмотренных  пунктом  2.4.  настоящего  административного регламента.

2.10.  Для  ожидания  приема  заявителям  в  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  отводятся  места  в  помещении,  отвечающим  санитарным  правилам  и  нормам,  оборудованном  стульями,  столами  (стойками)  для  возможности  оформления  документов.  Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с  информационными  материалами,  оборудуются  информационным  стендом.

2.11.  Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги  являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

 Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.12.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронном  виде  обеспечивает  возможность:

-  подачи  заявления  в  электронном  виде  по  электронной  почте  запросов  информации  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

-  получение  заявителем  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги;

-  получение  результата  муниципальной  услуги по электронной  почте.

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. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные  процедуры:

1) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

2)  рассмотрение заявления и представленных документов.

3)  подготовка, утверждение и выдача заявителю постановления Администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области о присвоении почтового адреса объекту недвижимости,  либо мотивированного   отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  приведена  в  приложение 

№ 2  к  настоящему административному  регламенту.

1) Прием документов и регистрация заявления на предоставление  муниципальной услуги. 

           Основанием для начала административной процедуры является   письменное    заявление  заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.4. настоящего административного регламента, поданное лично в Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.

            Должностное  лицо администрации  Осецкого  сельского  поселении  Ярославской  области, ответственный за прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов:

- проверяет его надлежащее оформление;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.4 настоящего административного регламента;

- заверяет копии документов на основании представленных оригиналов;

- осуществляет регистрацию заявления;

- выдает заявителю расписку о приеме документов.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами. 

При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю представленные им документы. При отсутствии желания устранить недостатки, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

При поступлении документов по почте или с курьером специалист, ответственный за выполнение административной процедуры:

- вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке;

- делает отметку в почтовом уведомлении о получении документов (если почтовое уведомление прилагается).

Результатом  административной  процедуры  является  прием  документов  и  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги.

Срок  выполнения  административной  процедуры  -  1  день.

2) Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления с приложенными к нему документами.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченное должностное лицо Администрации.

Уполномоченное  должностное  лицо  в  течение  15  дней рассматривает поступившее заявление с пакетом документов на предмет:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовки проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги исполнитель готовит уведомление с указанием причин отказа, подписывает его у Главы Осецкого сельского поселения Ярославской области. Такое уведомление направляется (вручается) заявителю:

 - в письменной форме (при личной явке заявителя или его уполномоченного представителя, посредством почтовой связи);

- в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя).

Результатам административной  процедуры  является  проект  постановления о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) либо  письменный  отказ  с  указанием  оснований. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20   дней.
3)   Подготовка, утверждение и выдача заявителю постановления Администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области о присвоении почтового адреса объекту недвижимости,  либо мотивированного   отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

Основанием для начала административной процедуры является принятие проекта решения о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)  направляется главе Осецкого сельского поселения Ярославской области для согласования и подписания.

В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) глава Осецкого сельского поселения Ярославской области возвращает проект постановления уполномоченному должностному лицу в целях доработки на срок, не превышающий 2 дня.

После согласования и подписания постановления о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) уполномоченное должностное лицо вносит соответствующие изменения в Адресатор  Осецкого сельского поселения Ярославской области, утвержденный Постановлением Администрации Осецкого сельского поселения.

Постановление о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) выдается  лично  или  направляется  по  почтовому  или  электронному  адресу,  указанному  в  заявлении,  заявителю,  специалистом,  ответственным  за  выполнение  административной  процедуры.

При  получении  указанных  документов  по  электронной  почте  заявитель  вправе  подойти  в  Администрацию  Осецкого  сельского поселения  Ярославской  области  в  дни  приема  посетителей  и  получить  документы  в  оригинале.
Письмо  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  согласовывается  и  подписывается  главой  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  передается  заявителю  лично  или  направляется  по  почтовому  или  электронному  адресу,  указанному  в  заявлении.
  Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет  9  дней.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача  заявителю  Постановления о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги 30 дней с момента регистрации заявления.

Способ  фиксации  результата  выполнения  административных  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги:  внесение  регистрационной  записи  в  Журнале  регистрации  о  приеме  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  внесение  внесении  регистрационной  записи  о  выдаче  заявителю  постановления о  присвоении  почтового  адреса  объекту  капитального  строительства  (в т.ч.  незавершенного  строительства)  либо  письменного  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  в  Журнале  регистрации  исходящей  корреспонденции.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным  Главой  администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области, не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, СПЕЦИАЛИСТОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель имеет право  на   обжалование  решений,  принятых  в  ходе  предоставления  государственной  услуги,  действий  (бездействия)  работников  органов  местного  самоуправления  в  судебном  и   досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой   на  решения  и действия  (бездействия)  органа  местного  самоуправления,  должностного  лица  органа  местного  самоуправления,  муниципального  служащего,  в  том  числе  в  следующих  случаях:

-  нарушение  срока  регистрации  заявлений;

-  нарушение  срока  предоставления  государственной  услуги;

-  требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области  для  предоставления  государственной  услуги;

-  отказ  заявителю  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом,  для  предоставления  государственной  услуги;

-  отказ  в  предоставлении  государственной  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;

-  требование  у  заявителя  при  предоставлении  государственной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом;

-  отказ  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах  либо  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений.

5.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  или  в  электронном  виде  в  орган  местного  самоуправления.

5.4.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  Интернета,  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  а  также  может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.

5.5.  Жалоба  должна  содержать:

-  наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  государственного  (муниципального)  служащего,  решения  и  (или)  действия  (бездействия)  которых  обжалуются;

-  фамилия,  имя,  отчество  (последние – при  наличии),  сведения  о  месте  жительства  заявителя,  а  также  номер  (номера)  контактного  телефона(ов),  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по  которым  должен  быть  направлен  ответ  заявителю;

-  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  либо  государственного  (муниципального)  служащего;

-  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу, либо  государственного  (муниципального)  служащего.  Заявителем  могут  быть  представлены  документы (при  наличии),  подтверждающего  его  доводы,  либо  их  копии.

5.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,  подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  в  течении  15  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  исправлений – в течении 5 рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации.

5.7.  основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения  отсутствуют.

5.8. По  результатам  рассмотрения  жалобы  уполномоченное  лицо  органа  местного  самоуправления  принимает  одно  из  следующих  решений:

-  удовлетворить  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления  допущенных  органом  местного  самоуправления  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  муниципальными  правовыми  актами;

-  отказать в  удовлетворении  жалобы.

5.9.  Не  позднее,  следующего  за  днем  принятия  решения,  заявителем  в  письменной  форме  и  в  электронном  виде  (по  желанию)  направляется  мотивированный  ответ  о  результате  рассмотрения  жалобы.  

5.10.  За  неисполнение  Административного  регламента  специалисты  органа местного  самоуправления  несут   ответственность  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.

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

Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)
Главе Осецкого сельского поселения 

Ярославской  области

Сочневу В.А.

_________________________________

_________________________________

_________________________________

             (Ф.И.О. заявителя полностью/                                          полное наименование организации)

проживающего(ей)/расположенного

по адресу: ________________________

_________________________________

_________________________________

тел. ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИСВОЕНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ

Прошу присвоить адрес

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

     (объект адресации: индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному

___________________________________________________________________________

                    (местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером __________________________________

___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

___________________________________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты)

___________________________________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты) ___________________________________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты) ___________________________________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты) ___________________________________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты)

                                                 "____" __________ 20___ г.

                                  ___________________/____________________/

                                  (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)»




























Обращение заявителя  в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемым к нему  пакетом документов





Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению�





Возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги  с пакетом документов заявителю - в случае отказа уполномоченным должностным лицом Администрации в приеме заявления с прилагаемым к нему пакетом документов














Регистрация заявления уполномоченным должностным лицом Администрации














Уполномоченное должностное лицо Администрации  рассматривает  представленное  заявление  с пакетом  документов,  подготавливает    постановление о присвоении  адреса  объекту  капитального  строительства (в т. ч. незавершенного строительства), либо  письмо об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги. 








Выдача заявителю постановления о присвоении  адреса  объекту  капитального  строительства (в т. ч. незавершенного строительства) – не позднее 30 дней с момента регистрации заявления





Выдача заявителю письма об  отказе в предоставлении муниципальной услуги – не позднее 30 дней с момента регистрации заявления











