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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 АДМИНИСТРАЦИИ НЕКОУЗСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Некоузского муниципального района Ярославской области
______________________________________________________________________________________________________________________________________________


от   07.06.2012г.                                                                                     № 82
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг утвержденных постановлением администрации Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области от              года №   
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной     услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».
        2. Постановление администрации Некоузского сельского поселения от 26.03.2012 г. № 31 признать утратившим силу.

        3. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Некоузского сельского поселения.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела по социальным вопросам и молодежной политике Алумову Т.Н.
 Глава Некоузского                                                                          Н.С.Бахвалов

сельского поселения  

                                                                                                                              Приложение
                                                                                                                к постановлению администрации

                                                                                                      Некоузского С.П. от 07.06.2012 г. № 82    
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»

1. Общие положения

          1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области (далее  – администрация) при оказании  муниципальной услуги.

1.1.1. Муниципальная услуга исполняется администрацией Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области.

Исполнение муниципальной услуги в администрации осуществляет ответственное лицо администрации.

Уполномоченным должностным лицом на подписание постановления о присвоении адреса объектам недвижимости, инженерной инфраструктуры, зданиям и сооружениям является Глава администрации.

       1.1.2. Регламент разработан на основе:


- Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 


- Постановления Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»; 



- Положения присвоения адресов земельным участкам, зданиям, сооружениям и помещениям на территории администрации Некоузского сельского поселения, утвержденного решением - распоряжения Главы.
1.1.3. Конечным результатом исполнения является предоставление Постановления Главы администрации (далее Постановление), о присвоении (изменении, подтверждении) адреса, за исключением случаев принятия мотивированного отказа в присвоении (изменении, подтверждении) адреса.

1.1.4. Муниципальная функция реализуется по заявлению физических и юридических лиц (далее - заявитель). 

        1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:                   - граждане Российской Федерации, проживающие на территории Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области  (далее – поселение);

-     индивидуальные предприниматели;

-  юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации, либо представителя по доверенности. 

        1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

        1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

        1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты администрации, структурных подразделений администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 172930. Ярославская область, Некоузский район, с.Новый Некоуз, ул. Ленина д.39. Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	с 08-30 до 16-30

	Вторник:
	с 08-30 до 16-30

	Среда:
	с 08-30 до 16-30 

	Четверг:
	с 08-30 до 16-30

	Пятница:
	с 08-30 до 16-30

	Перерыв:
	с 12-00 до 14-00

	
	


Справочные телефоны : 8(48547) 2-23-72.

Адрес официального сайта администрации в сети Интернет: 

http:// adm-nekouz.ru/, адрес электронной почты: adm2741@yndex/ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- непосредственно в помещении здания администрации на информационных стендах;

- по адресу электронной почты: adm2741@yndex/ru.
       - с использованием средств телефонной связи по телефонам:

8(4854) 2-23-72; 

- по письменному обращению граждан или обращению в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ярославской области, в администрацию. 

1.3.2. На информационных стендах в помещении администрации  размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы администрации.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.4. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалиста  администрации, уполномоченного для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.3.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы администрации;

- полный почтовый адрес администрации для предоставления комплекта документов по почте;

- способы заполнения заявления;

- перечень услуг, предоставляемых администрацией;

- перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией ;

- основания отказа в предоставлении муниципальных услуг  администрацией ;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении услуг, предоставляемых  администрацией;

- требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан с момента регистрации обращения в администрацию.

Специалист администрации  осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя для восприятия получателем услуги в доступной форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации. 
В ответе на письменное обращение заявителя и обращение, поступившее в форме электронного документа, специалист  администрации указывает свои фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.

                            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – « Присвоение адреса объекту недвижимости ».

       2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
       2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация  Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области.

       2.2.2. При предоставлении услуги администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:

       - Некоузское отделение Ярославского филиала Государственного Унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;

       -   Межрайонный отдел по Некоузскому и Брейтовскому районам Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ярославской области;

       2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с администрацией по вопросам оформления, присвоения адреса объекту недвижимости.

        2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
        2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

        2.2.6. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо их подведомственным организациям, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

         2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

         2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления администрации Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области о присвоении адреса объекту недвижимости.

        2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем итогового документа – постановления администрации Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области о присвоении адреса объекту недвижимости и  адресной справки для присвоения адреса объекту недвижимости, расположенному на территории Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области.

         2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

        2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию лично. При обращении в администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

        2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника администрации.

        2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

        2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника администрации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и  комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал (при наличии).

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 1 рабочий день.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

  -Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.09.2001 № 136-ФЗ;


-Градостроительный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

  -Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

  -Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;


-Федеральный Закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного Кодекса Российской Федерации»;

  -Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 121 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

          - Уставом  Некоузского сельского поселения Некоузского района  Ярославской области;

          - настоящим административным регламентом.
          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 

- обязательные для предоставления заявителем документы:

1) заявление установленного образца о присвоении адреса объекту недвижимости по форме, приведенной в приложении № 2;

   2) документ, удостоверяющего личность и (или) копии документа, удостоверяющего личность;

   3) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

   4) документы, подтверждающие имущественные права заявителя на адресуемый объект (свидетельство о государственной регистрации права полученное до 1997 года, решение суда о признании права собственности на объект, вступившее в законную силу, договор купли-продажи (аренды) иной документ подтверждающий право пользования или владения адресуемым объектом);

   5) кадастровый паспорт (план) земельного участка;

   6) кадастровый (технический) паспорт объекта недвижимости, строения;

   7) документ о присвоении адреса в установленном порядке (при изменении адреса) (до 01.06.2006).

2.6.2. Указанные документы заявитель представляет в виде заверенных в установленном законом порядке копий или копий при предъявлении оригинала. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим пунктом, не допускается.

2.6.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
2.6.4. Перечень документов подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

 1) сведения из ЕГРИП;

 2) сведения из ЕГРЮЛ;

 3) муниципальный правовой акт на право строительства (реконструкцию);

  4) акт ввода, приемки в эксплуатацию законченного строительством (реконструкцией) объекта;


5) документ о присвоении адреса в установленном порядке (при изменении адреса) (после 01.06.2006).

6.5. Документы указанные в пункте 2.6.4. заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4.Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

        2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 - несоблюдение требований к оформлению документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

           2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение в Межрайонный отдел по Некоузскому и Брейтовскому районам Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ярославской области»  за услугой по предоставлению выписки из государственного кадастра недвижимости о земельном участке;

  2.9.2.Для предоставления муниципальной услуги требуется    обращение за услугой по нотариальному оформлению законных представителей заявителей по доверенности, выданной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

         2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
          2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

          2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. 

          2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
          2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

          2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
  2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. 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 официальных сайтах в 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.

2.13.6. 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, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

           2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
           Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
  2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

  2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество  - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
   3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (адресная справка).
           3.3. Прием и регистрация документов.
 3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут.
          3.4. Рассмотрение обращения заявителя.
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.
 
          3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительной административной процедуры не более 30 минут.
4. Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
 5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главой администрации Некоузского сельского поселения Некоузского района Ярославской области.  

           5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию.

           5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

________________________________________________________________________

                                                                                                                   Приложение № 1 

к административному  регламенту 

                                                           предоставления муниципальной услуги

   «Присвоение адреса объекту недвижимости» 

                       Блок- схема №1 Административной процедуры 


               рассмотрение обращения заявителя


  Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту 

недвижимости »

Форма заявления                                                  

Главе Администрации 
Некоузского сельского     
поселения Некоузского района 

Ярославской области

_________________________________

_________________________________

_________________________________

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

проживающего(ей)/расположенного

по адресу: ________________________

_________________________________

_________________________________

тел. ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИСВОЕНИИ ПОЧТОВОГО АДРЕСА ОБЪЕКТУ 

КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА (в том числе незавершенного строительства)

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)

Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированный (-ая) по адресу: ___________________________________________,







(адрес места жительства/пребывания) 

Действующий(-ая) в своих интересах/в интересах (нужное подчеркнуть):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

даю  согласие  оператору  персональных данных — администрации Некоузского сельского поселения (юридический адрес: 152730, Некоузский  район, с.Н.Некоуз, ул.Ленина, д.39) на обработку моих персональных данных с целью создания необходимых условий для реализации  подготовки  документов  регистрационного  учета  и получения  документов,  удостоверяющих  личность  (паспортов),  обеспечения органов государственной власти и органов местного самоуправления актуальной и  достоверной  информацией о населении, временно пребывающем и проживающем на территории Некоузского сельского поселения, разработки.

    Мои  персональные  данные,  в отношении которых дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, дату рождения, номер основного документа, удостоверяющего  личность,  сведения  о регистрации по месту жительства или месту пребывания, данные об имущественных правах.

    Действия   с   моими   персональными   данными  включают  в  себя  сбор персональных   данных,   их   накопление,   систематизацию   и  хранение  в автоматизированной  системе  обработки  информации администрации, их уточнение (обновление,   изменение),   обезличивание,   блокирование,  уничтожение  и передачу (распространение) сторонним организациям для целей реализации моих прав  и  законных  интересов  в  сфере  обеспечения жилищно-коммунальными и иными,  не  связанными  с  осуществлением предпринимательской деятельности, бытовыми услугами.

    Предусматривается  смешанный  способ  обработки  персональных  данных с использованием средств автоматизации, подключенных к информационной системе администрации, и/или без использования таких средств. Информация передается по локальной  сети без использования информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе Интернет.

    Настоящее  согласие  действует  с момента предоставления и прекращается по  моему  письменному заявлению (отзыву), содержание которого определяется ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О., собственноручная подпись)

Не соответствие критериям Регламента





3 дн.





Начало процедуры





Регистрация входящих документов





1  день





Соответствие критериям Регламента





Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





1дн





подготовка проекта решения (адресная справка) 





25дня дня





Не полное соответствие критериям Регламента  





1  дн.





утверждение решения





Направление письма заявителю 





1 дн.





1  дн.





Окончание процедуры 





направление решения (адресная справка)заявителю








