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«Ёрмица»
	
	       «Йöрмидз»
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администрация

	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        ШУÖМ
	

	от 5 июля 2012 г. №  29

с.Ёрмица  Республики Коми


	
	

	Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости 
	
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрация сельского поселения «Ёрмица» 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по  присвоению адреса объекту недвижимости.             
       2.   Контроль по выполнению настоящего Постановления оставляю за     

             собой.
	Глава сельского поселения  «Ёрмица» 
	
	С.А. Канева


Утвержден

постановлением администрации

 сельского поселения «Ёрмица»

от 05 июля 2012 №_29__
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
по присвоению адреса объекту недвижимости 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Ёрмица», порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Ёрмица» с заявителями, иными органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать граждане, в т.ч. иностранные граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также в сети Интернет (официальный  сайт администрации муниципального района «Усть-Цилемский» - www.ust-cilma.ru, Портал государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портал государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru).

1.3.2. Информацию о правилах предоставления услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Ёрмица»:

- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты.  

1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.4. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.

1.3.5.   Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении за информацией: при личном обращении; по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет  не более 15 минут.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения «Ёрмица». Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 

Рассмотрение письменного обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для обращений граждан. По итогам рассмотрения письменного обращения заявителю направляется  исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы, в котором указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.3.7. Требования к размещению и оформлению визуальной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Ёрмица», а также следующая информация:

1)  текст административного регламента;

2)  блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение 4);
3)  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4)  образец формы заявления на присвоение адреса объекту недвижимости;
5)  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6)  режим приема заявлений и документов, и прием граждан по вопросам получения муниципальной услуги;

7)  контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – присвоение адреса объекту недвижимости.
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  - администрация сельского поселения «Ёрмица». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- выдача постановления установления адреса объекту недвижимости.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

- выдача постановления установления адреса объекту недвижимости – 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации (Российская газета, 21.01.2009, № 7);

Конституция Республики Коми (Ведомости Верховного Совета Республики Коми, 1994, № 2, ст. 21);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Закон Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми», 2010, № 17, ст. 387);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Законом Республики Коми от 20.11.2006 № 115-РЗ «О порядке решения вопросов  административно – территориального и муниципального устройства, о наименованиях географических и иных объектов в Республике Коми» (Республика, № 214, 28.11.2006).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления (приложение 2). 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменное обращение должно содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

5) личную подпись заявителя;

6) дату написания.

2.6.2. Заявитель прилагает к письменному обращению следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность физического лица (паспорт) – для физических лиц;

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица и/или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц (возможность предоставления по собственной инициативе). 

При обращении представителя юридического лица – надлежащим образом оформленная доверенность;

3) свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя и/или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей (возможность предоставления по собственной инициативе);

4) документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объект недвижимости, подлежащий регистрации:

 а) для объектов недвижимости незавершенных строительством:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок (возможность предоставления по собственной инициативе) или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, - уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (возможность предоставления по собственной инициативе);

- копия разрешения на строительство объекта недвижимости (возможность предоставления по собственной инициативе);

- схема расположения объекта недвижимости на местности (для юридических лиц, в произвольной форме). 

б) для объектов недвижимости, вводимых в эксплуатацию:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок (возможность предоставления по собственной инициативе) или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, - уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (возможность предоставления по собственной инициативе);

- копия разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (возможность предоставления по собственной инициативе);

- схема расположения объекта недвижимости на местности (для юридических лиц, в произвольной форме).

в) для ранее построенных объектов недвижимости:

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок (возможность предоставления по собственной инициативе) или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, - уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (возможность предоставления по собственной инициативе); 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке (возможность предоставления по собственной инициативе), или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; справка председателя гаражного кооператива о членстве в кооперативе и праве на пае накопления и полном внесении паевого взноса за гараж, иное помещение или, при отсутствии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, - решение суда о признании права собственности на объект недвижимости, об объединении или выделении объектов недвижимости;

- копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при необходимости уточнения качественных характеристик объекта недвижимости);

- схема расположения объекта недвижимости на местности (для юридических лиц, в произвольной форме).

2.6.4. В обращении, поступившем в форме электронного документа заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

2) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

3) в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) в обращении обжалуется судебное решение. В этом случае обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5)   отсутствие у администрации полномочий по выдаче акта установления адреса;

6) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

8) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и при получении результата на обращение не должно превышать 15 минут.

2.11. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение одного дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

    2.12.1.  Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи. 

2.12.3. Места ожидания личного приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

2.13. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг – gosuslugi.ru, сайте администрации муниципального района «Усть-Цильмский» - www.ust-cilma.ru.

Ответ на электронное обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в электронном обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.

3. Административные процедуры 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием  и регистрация заявления;

· рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и подготовка постановления установления адреса;

· организация выдачи (направления) постановления установления адреса.


Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 4 к настоящему регламенту).

3.1.  Административная процедура «Прием и регистрация документов».

3.1.1. 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.

3.1.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

2) регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.
3.1.3. Результатом административной процедуры является регистрация специалистом, принятых документов.
3.1.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.2.  Административная процедура «Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги»
3.2.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги является регистрация специалистом,  принятых документов.
3.2.2. При получении заявления, специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.2.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в проект постановления и направляет его на подпись главе сельского поселения.


В случае если имеются определенные пунктом 2.8. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект уведомления об отказе и направляет его на подпись к главе сельского поселения.

3.2.4. Результатом административной процедуры является подписанное главой сельского поселения постановление или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Продолжительность административной процедуры не более 28 календарных дней.
3.3.  Административная процедура «Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю».
3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание главой сельского поселения соответствующие документ, указанные в пункте 3.2.3 настоящего административного регламента и поступление документов для выдачи заявителю специалисту.
3.3.2. Постановление или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.3.3. Постановление или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
3.3.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.
4.Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее   3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

            5.1.     Заявитель,     указанный     в     пункте 1.2 настоящего  административного регламента, а также его законный представитель имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
     Жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) является требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципальным служащим администрации сельского поселения «Ёрмица» при получении данным заявителем муниципальной услуги.
    Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
         1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
          2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

          3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
  4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными     нормативными     правовыми     актами     Российской Федерации, нормативными    правовыми    актами    субъектов    Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,  не предусмотренной нормативными  правовыми актами Российской Федерации,     нормативными    правовыми    актами    субъектов    Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу,   в   исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо  нарушение установленного срока таких исправлений.
    5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Ёрмица». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
      Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального района «Усть-Цилемский»,      указанного в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
     Запись заявителей на личный прием к главе сельского поселения «Ёрмица» осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района «Усть-Цилемский» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и информационных стендах  администрации сельского поселения (адреса и телефоны указаны также в Приложении 1 настоящего административного регламента).

   Специалист, осуществляющий запись на личный прием к главе сельского поселения «Ёрмица», информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.
   Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
    5.3. Жалоба должна содержать:
1)
наименование   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального   служащего,   решения   и   действия   (бездействие)   которых
обжалуются;
2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения   заявителя   -   юридического   лица,   а   также   номер (номера) контактного телефона,    адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего   муниципальную   услугу,   должностного   лица   органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.
Жалоба,  поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,     подлежит    рассмотрению     должностным     лицом,     наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную   услугу,   должностного   лица   органа,   предоставляющего муниципальную услугу, 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.
    5.5.
По  результатам   рассмотрения   жалобы   орган,   предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

         2) отказывает в удовлетворении жалобы.
     5.6.
Если  в  результате  рассмотрения  жалоба  признана  обоснованной (удовлетворена), то принимается решение о применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
   5.7.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего административного регламента, заявителю простым письмом в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ  о  результатах  рассмотрения   жалобы .  
5.8.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы    признаков     состава     административного     правонарушения     или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  в   соответствии  с  абзацем  первым   пункта 5.2  Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру.
5.9. Если в жалобе не указана фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу по почте или в электронной форме, и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные    выражения,    угрозы    жизни,    здоровью    и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу и сообщить заявителю, направившему жалобу, в порядке,  предусмотренном  пунктом   5.7  Административного  регламента,   о недопустимости злоупотребления правом (при принятии жалобы на личном приеме - устно).
5.1.1.
Если текст жалобы, направленной по почте или в электронной форме, не   поддается   прочтению,   ответ  на  жалобу  не  дается,   о  чем  сообщается заявителю, если его фамилия или наименование и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес поддаются прочтению, в порядке, установленном пунктом 5.7 Административного регламента.
5.12.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно   давались  мотивированные  ответы,   и  при  этом  в  жалобе   не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение, до истечения срока, указанного в пункте 5.4 Административного регламента.
5.13. Если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в порядке, установленном пунктом 5.7 Административного регламента.
                                                 ____________________________
Приложение  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по присвоению адреса объекту
недвижимости
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «НОШУЛЬ»

Адрес: 169496 Республика Коми, Усть-Цилемский район, село Ёрмица, улица Заозёрная, д. 4.
Режим работы для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

· понедельник - четверг  с 8 час.45 мин. до 17 час. 15 мин.
· пятница                           с 8 час.45 мин. до 15 час. 45 мин.
· перерыв на обед             с.13 час.  до 14 час.
· выходной:                 суббота; воскресенье   

· праздничные дни: нерабочие.

Контактные телефоны: главы (82141) 93-3-38;                                                                              заместителя руководителя; специалистов факс (82141) 93-3-38;

Адрес электронной почты: E-mail: admust-cilma@mail.ru
.
Приложение  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по присвоению адреса объекту
недвижимости
Главе сельского поселения «___________»
ФИО

от _________________________________                                                                          (ФИО гражданина, полностью) 

проживающего (-ей) по адресу:__________ _____________________________________

контактный тел.: ______________________
/ от __________________________________
                                                                                 (наименование юридического лица, юридический и
                                                                           почтовый адреса; ФИО руководителя, телефон)

Заявление 

Прошу (просим) присвоить адрес объекту недвижимости _______________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________________
(прежний адрес)

К заявлению прилагаются следующие документы:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
«___» __________20 ___г.                      Подпись заявителя_____________

________________________________

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по присвоению адреса объекту
недвижимости
Главе сельского поселения «________»
ФИО

от _________________________________                                                                          (ФИО гражданина, полностью) 

проживающего (-ей) по адресу:__________ _____________________________________

контактный тел.: ______________________
/ от __________________________________
                                                                                 (наименование юридического лица, юридический и
                                                                           почтовый адреса; ФИО руководителя, телефон)

Обращение (жалоба)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего  ____________________________________________ (указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность) и (или) отменить решение администрации (указать реквизиты), предоставляющую муниципальную услугу по присвоению адреса объекту недвижимости _______________________________
______________________________________________________________________
(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов или обстоятельств)

К заявлению прилагается:

1. Копия заявления о предоставление муниципальной услуги.

2. Копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

«___» __________20 ___г.                      Подпись заявителя_____________

________________________________
Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по присвоению адреса объекту
недвижимости
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости




























































































Передача заявителю постановления установления адреса объекту недвижимости либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка проекта постановления установления адреса  объекту недвижимости





Наличие (отсутствие) оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента








Рассмотрение заявления





Прием и регистрация заявления 





Направление заявления в администрацию сельского поселения «______________»





Поступление заявления в администрацию сельского поселения «______________»
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