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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ «УСТЬ-ТЫМСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАРГАСОКСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  УСТЬ-ТЫМСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.06.2015 г.                                                                                                                               № 23
с. Усть-Тым

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по присвоению (изменению), аннулировании адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения

            Руководствуясь Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Усть-Тымское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по присвоению (изменению), аннулированию адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения, согласно приложению к постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу по истечении 10 календарных дней после дня его официального опубликования (обнародования).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава Усть-Тымского 
сельского поселения


                                                                                      А.А. Сысолин
Приложение к постановлению Администрации Усть-Тымского сельского поселения от  17.06.2015 № 23
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги

по присвоению (изменению), аннулированию адресов объектам адресации в черте населенных пунктов УСТЬ-ТЫМского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению), аннулированию адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымкого сельского поселения (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по присвоению (изменению), аннулированию адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения (далее по тексту - присвоение (изменение) адреса).
1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Потребителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (индивидуальные предприниматели) – правообладатели земельных участков, зданий, сооружений, помещений и объектов незавершенного строительства:

1.2.2. От имени физических лиц и юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующее в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения администрации: Томская область, Каргасокский район, с. Усть-Тым, ул. Береговая, 62.



1.3.2. Почтовый адрес: 636752, Томская область, Каргасокский район, с. Усть-Тым, ул. Береговая, 62. 

1.3.3. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00   

	Вторник
	с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00   

	Среда
	с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00   

	Четверг
	с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00   

	Пятница
	с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00   


1.3.4. Телефон для справок: 8(38253)39147.

1.3.5. Адреса электронной почты: adm.ust-tim@yandex.ru
1.3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

- посредством размещения информации на официальном интернет-сайте Администрации поселения.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Присвоение (изменение), аннулирование адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения (далее по тексту – муниципальная услуга).
2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Усть-Тымского сельского поселения  (далее - Администрация поселения).
2.2.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист Администрации Усть-Тымского сельского поселения (далее - специалист).
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- присвоение (изменение) адреса объекту адресации (принятие постановления Администрации Усть-Тымского сельского поселения «О присвоении (изменении) адреса объекту адресации»);

- аннулирование адреса объекта адресации (принятие постановления Администрации Усть-Тымского сельского поселения «Об аннулировании адреса объекта адресации»);
-  отказ в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекта адресации (подписанное Главой Усть-Тымского сельского поселения письмо об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса с указанием причин).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 18 рабочих дней со дня поступления заявления на предоставление муниципальной услуги.

2.4.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение трех дней с момента регистрации.

2.4.3. Время консультирования заявителей по телефону не должно превышать 10 минут.

2.4.4. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.5. Проверка на наличие всех необходимых документов не должна превышать 5 минут.

2.4.6. Уведомление заявителя о наличии препятствий для приема документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.4.7. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение рабочего дня.

2.4.8. Направление после регистрации заявления на рассмотрение Главе поселения осуществляется в течение 1 дня.

2.4.9. Рассмотрение Главой поселения и направление заявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги не должно превышать 1 дня.

2.4.10. Подготовка проекта постановления Администрации поселения «О присвоении (изменении), аннулирования адреса объекту адресации» (далее – постановление) или письма об отказе в присвоении (изменении), аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин (далее – письмо об отказе) не должна превышать 3 дней.

2.4.11. Проверка Главой поселения проекта постановления Администрации поселения или  письма об отказе не должна превышать 1 дня.

2.4.12. Согласование проекта постановления Администрации поселения и должностными лицами администрации поселения не должно превышать 14 дней.

2.4.13. Направление проекта постановления Администрации поселения для подписания Главой поселения осуществляется в течение 1 дня.

2.4.14. Уведомление заявителя о необходимости получения постановления или письма об отказе осуществляется в течение рабочего дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»;

· Постановление Правительств Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

· Устав Усть-Тымского сельского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя.

2.6.2. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

2.6.3. Формы заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, утверждены приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11.12.2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса». К заявлению о присвоении (изменении) адреса прилагаются следующие документы:
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 настоящего регламента);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основанию - прекращение существования объекта адресации).

2.6.4. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.

2.6.5. Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения существования объекта адресации осуществляется после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости», из государственного кадастра недвижимости.

2.6.6. Аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается.

2.6.7. Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

2.6.8. В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.

2.6.9.Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 2.6.3. настоящего регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

2.6.10. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.6.3. настоящего регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.6.11. Документы, указанные в пункте 2.6.3. настоящего регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.6.12. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.3. настоящего регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию Усть-Тымского сельского поселения лично, Администрация Усть-Тымского сельского поселения выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией Усть-Тымского сельского поселения таких документов.

2.6.13. В случае если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.3. настоящего регламента, представлены в Администрацию Усть-Тымского сельского поселения посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией Усть-Тымского сельского поселения по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией Усть-Тымского сельского поселения документов.

2.6.14. Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией Усть-Тымского сельского поселения путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией Усть-Тымского сельского поселения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

2.6.15. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

2.6.16. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию Усть-Тымского сельского поселения.
2.7. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не относящееся к: собственнику объекта адресации либо лицо, обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации: право хозяйственного ведения; право оперативного управления; право пожизненно наследуемого владения; право постоянного (бессрочного) пользования; пункту 1.2.3 настоящего регламента.

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.

2.7.2. Отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.
2.8. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Требования к местам ожидания

2.9.1.1. Места ожидания в очереди для предоставления или получения документов должны быть оборудованы стульями. 

2.9.1.2. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами и должны обеспечиваться образцами заполнения документов. 

2.9.2. Требования к парковочным местам

2.9.2.1. Территория, прилегающая к месторасположению администрации, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса;

б) рассмотрение заявления и документов;

в) подготовка проекта постановления Администрации поселения «О присвоении (изменении), аннулировании адреса» либо письменного отказа в присвоении (изменении), аннулировании адреса с указанием причин;
г) выдача постановления Администрации поселения «О присвоении (изменении), аннулировании  адреса» либо письменного отказа в присвоении (изменении), аннулировании адреса с указанием причин.
3.2.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 1 к административному регламенту).
3.2. Описание административной процедуры «Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги» 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением в администрацию поселения.
3.2.2. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6.3. настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 10 минут.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 10 минут.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 
Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.
3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.
3.2.6. После регистрации заявления специалист направляет его на рассмотрение Главе поселения.
Срок выполнения действия – 10 минут.
3.2.7. Глава поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок выполнения действия – 1 день.

3.3. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления и документов»
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (подготовка постановления или письма об отказе) является поступление документов специалисту.
3.3.2. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

3.3.2.1. Документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего административного регламента.

3.3.2.2. Неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.3. Специалист  в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

3.3.3.1. Расположения объекта в пределах границ населенного пункта Усть-Тымского сельского поселения.
3.3.3.2. Соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

3.3.3.3.  Соответствия технического описания объекта топографическому материалу.
3.4. Описание административной процедуры «Подготовка проекта постановления или письма об отказе» 
3.4.1. По результатам проверки документов специалист осуществляет подготовку проекта постановления или письма об отказе с указанием причин отказа и согласовывает его с должностными лицами администрации поселения. 
Срок исполнения действия составляет 5 рабочих дней.

3.4.2. Проект постановления или письма об отказе направляется Главе поселения на утверждение.
Срок исполнения действия составляет 3 рабочих дня.
3.4.3. Решение Администрации об аннулировании адреса объекта адресации содержит:

- аннулируемый адрес объекта адресации;

- уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

- причину аннулирования адреса объекта адресации;

- кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

- реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса.

3.4.4. Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению Администрации объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса.
3.5. Описание административной процедуры «Выдача постановления или письма об отказе»
3.5.1. После регистрации письма об отказе специалист в течение рабочего дня уведомляет заявителя по телефону о необходимости его получения.

3.5.2. Решение о присвоении (изменении), аннулировании объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

а) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4.1. настоящего регламента;

б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения, установленного пунктом 2.4.1. настоящего регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр, по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4.1 настоящего регламента.

3.5.3. Выдачу постановления или письма об отказе  осуществляет специалист в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.3. административного регламента.
3.5.4. Постановление или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием решений специалистом осуществляется Главой поселения.

4.2. Специалист несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.

4.3. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, Усть-Тымского сельского поселения.
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
4.6. По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей уполномоченное должностное лицо осуществляет 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. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалиста осуществляет Глава поселения.

5.3. Жалоба на действие (бездействие) подаётся в письменном виде согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги

5.6. 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. 

5.7. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов уполномоченное должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 3). 

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации  в судебном порядке.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам адресации к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам адресации в черте населенных пунктов 
Усть-Тымского сельского поселения
	Прием документов и регистрация заявления по предоставлению муниципальной услуги


	Рассмотрение заявления и документов по предоставлению муниципальной услуги


	Подготовка проекта постановления либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Выдача постановления или письма об отказе в предоставлении услуги


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-ТЫМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
_______________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, физического лица ________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _______________________________________

Адрес электронной почты: ________________________
Код учета: ИНН _________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________

на действия (бездействие):

________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу, не согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента).

Перечень прилагаемой документации:

МП                              (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов объектам адресации в черте населенных пунктов Усть-Тымского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 
УСТЬ-ТЫМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения:_____________________________ _____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично
2.__решение, принятое по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично
3. решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена по адресу: 
должность лица                                                           (подпись)               (инициалы, фамилия)

уполномоченного принявшего
 решение по жалобе    
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