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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯГОДНО-ПОЛЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТАТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
12.08.2015










№ 118
с.Ягодная Поляна
	Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение 

и аннулирование адресов объектам адресации на территории 

Ягодно-Полянского муниципального образования

Татищевского муниципального района Саратовской области»


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», на основании Устава Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского  муниципального района Саратовской области, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского района Саратовской области от 01.11.2011 №56 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги   по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского района Саратовской области».
3. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования нормативно-правовых актов.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

  Глава муниципального образования                                          Г.И.Иванникова

	
	Приложение 

к постановлению 

администрации Ягодно-Полянского муниципального образования 

Татищевского муниципального района 

Саратовской области

от 12.08.2015 № 118


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение,

изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области» (далее по тексту - Регламент) определяет порядок, сроки и стандарт предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области».

Настоящий Регламент распространяется на отношения, возникающие при присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области заявителям.

Администрация Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – администрация муниципального образования) является исполнительно – распорядительным органом местного самоуправления Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области, осуществляющим полномочия по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области в пределах и в порядке, установленном действующим законодательством, с использованием федеральной информационной адресной системы.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту – заявители/заинтересованные лица/получатели услуги) являются собственники объектов недвижимости или уполномоченные ими лица (далее по тексту - заявитель).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, а так же лица, указанные в пунктах 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 (далее по тексту - заявитель).
Присвоение и аннулирование адресов объектам недвижимости также может осуществляться по инициативе администрации Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования.
Место нахождения администрации муниципального образования: Саратовская область, Татищевский район, с.Ягодная Поляна, ул.Советская, д.47.

Почтовый адрес для направления обращений в администрацию муниципального образования: 412185, Саратовская область, Татищевский район, с.Ягодная Поляна, ул.Советская, д.47, администрация Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области.

Электронный адрес для направления обращений: e-mail: polynamo@mail.ru. 

Телефоны для справок: (884558) 5-93-45.

1.3.3. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения информации, необходимой для присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости, осуществляется взаимодействие администрации муниципального образования и получателей услуги с: 

Татищевским отделом филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Саратовской области (ФГБУ «ФКП Росреестра» по Саратовской области) (почтовый адрес: 410040, г.Саратов, Вишневый пр., 2; телефон: (845-2) 66-26-50; факс: (845-2) 66-26-59; официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: www.to64.rosreestr.ru), (сведения о графике (режиме) работы ФГБУ «ФКП Росреестра» по Саратовской области размещены на официальном сайте в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: www.to64.rosreestr.ru); 

печатными средствами массовой информации (далее по тексту – СМИ).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального  района Саратовской области» (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального  района Саратовской области. 

Администрация муниципального образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством области (пункт 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача постановлений администрации Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального  района Саратовской области (далее по тексту - постановления администрации муниципального образования) по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации, либо решения в виде письма об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его адреса.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. Сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Постановление администрации муниципального образования о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам адресации, либо решение об отказе в виде письма в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно быть принято администрацией муниципального образования по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с административным регламентом документов не позднее чем через 18 (восемнадцать) дней со дня поступления заявления в администрацию Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального  района Саратовской области.

Администрация муниципального образования не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из вышеуказанных решений передает его заявителю.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 №14бн «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;

Устав Ягодно-Полянского муниципального образования Татищевского муниципального  района Саратовской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень и требования к документам, необходимым для присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости.
Для присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам адресации заинтересованному лицу необходимо обратиться в администрацию муниципального образования с соответствующим заявлением (далее по тексту – Заявление).

Заявление составляется по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 14бн «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса». 

К заявлению следует приложить документы, предусмотренные действующим законодательством в соответствии с пунктом 2.6.2.  административного регламента.

Тексты документов должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Копии представляемых документов являются надлежащим образом заверенными, если удостоверены нотариально или уполномоченным органом, выдавшим документ. Возможно представление незаверенных копий при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.2. Перечень документов, необходимых для присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости (далее по тексту – Перечень):
Документы, установленные пунктами 33 - 34 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Тексты документов не читаемы, либо содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в документах исправления, либо исполнены карандашом.

2.7.2. Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7.3. Копии документов не заверены надлежащим образом и при этом не представлены оригиналы документов.

2.7.4. В заявлении не указаны реквизиты заявителя: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес (либо адрес преимущественного пребывания).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

определения, постановления или решения суда;

письменного заявления гражданина о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

заявления граждан, претендующих и оспаривающих право на объект недвижимости.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги: 
Наличие случаев, указанных в пункте 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221. 
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной слуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления.
Время ожидания заявителя в очереди при подаче и получении документов по вопросу предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут и 15 минут соответственно.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и лица, осуществляющего прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Поступившее в администрацию муниципального образования заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работником администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день приема документов, в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования.  
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

количество жалоб (претензий) и обращений заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб;

количество удовлетворенных судебных исков на решения о необоснованных отказах в предоставлении муниципальной услуги;

количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги.

Заявитель (либо его представитель) имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

III. ПЕРЕЧЕНЬ, СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛЕНИЯ

3.1. Перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

проведение экспертизы документов; 

осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

подготовка проекта постановления администрации муниципального образования о присвоении, изменении и аннулировании адресов объекту адресации в соответствии с требованиями к структуре адреса (либо письма об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса);

согласование и подписание постановления администрации муниципального образования либо решения об отказе в виде письма;

выдача постановления администрации муниципального образования о присвоении, изменении и аннулировании адреса, либо решения в виде письма об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

3.1.1. Прием и регистрация документов.

В администрации муниципального образования, заявление и документы поступают специалисту, ответственному за прием и регистрацию входящих документов.

Глава муниципального образования определяет непосредственного исполнителя поступившего заявления.

Проверка поступивших почтой документов, на соответствие установленным требованиям, его регистрация в соответствующем журнале, проводится исполнителем после поступления к нему заявления и приложенных к нему документов.
3.1.2. Проведение экспертизы документов.
Основанием для начала экспертизы представленных документов является поступление в администрацию муниципального образования  заявления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектов адресации, а также прилагаемого к нему комплекта документов.

Исполнитель, рассмотрев заявление о присвоении, объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и приложенные к нему документы, проводит экспертизу на соответствие их действующему законодательству, принимает решение о присвоении, изменении объекту адресации адреса или его аннулировании и подготавливает проект постановления администрации муниципального образования, либо решение с мотивированным отказом.

При подготовке проекта постановления о присвоении и изменении адреса объекта адресации, исполнитель руководствуется структурой адреса и правилами написания наименований и нумераций объектов адресации, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».

При подготовке решения об отказе (в виде письма) в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса специалист администрации руководствуется приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 14бн «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса».
3.1.3. Осмотр местонахождения объекта адресации.
Осмотр объекта адресации осуществляется в тех случаях, когда по предоставленным и имеющимся документам в администрации муниципального образования невозможно определить точное месторасположение объекта адресации.

Осмотр осуществляется специалистом  администрации муниципального образования совместно с собственником объекта (либо его представителем).
3.1.4. Согласование и подписание решения.
Основанием для начала процедуры является поступление подготовленного исполнителем проекта постановления администрации муниципального образования с приложением документов главе муниципального образования.

Глава муниципального образования в течение 1 (одного) рабочего дня рассматривает подготовленный проект, согласовывает его, либо, при наличии ошибок, возвращает исполнителю на доработку. В случае возврата документов для исправления, исполнитель дорабатывает их, согласовывая датой первого и последующего рассмотрения, и передает на повторное рассмотрение главе муниципального образования в день возврата.

Глава муниципального образования в течение двух рабочих дней подписывает поступившие документы.

Заверенная копия постановления администрации муниципального образования о присвоении, изменении и аннулировании адреса объектов адресации либо решение об отказе в виде письма о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, вместе с материалами дела о предоставлении муниципальной услуги хранятся в архиве администрации муниципального образования. Подписанное постановление о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектов адресации (либо письмо об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) остается в администрации и подшивается в папку в соответствии с номенклатурой дел. 

Результатом административной процедуры является регистрация подписанного документа, подготовленного исполнителем по итогам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов.

Максимальный срок регистрации подписанного документа – 1 рабочий день.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента, а также принятием ими решений.
Контроль за исполнением Регламента подразделяется на:

а) внутренний;

б) внешний.

Внешний контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок органами прокуратуры Российской Федерации, органами внутренних дел, управлением Федеральной антимонопольной службы по Саратовской области, Счетной палатой и иными контролирующими органами, а также гражданами и их объединениями. 

Внутренний контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляется главой муниципального образования.

Контроль за исполнением Регламента осуществляется путем:

проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации муниципального образования положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области;

проведения проверок сроков исполнения входящих документов;

отслеживания прохождения документов в процессе их согласования.

Все обнаруженные несоответствия подлежат исправлению в сроки, установленные главой муниципального образования (внутренний контроль) либо уполномоченными на проведение проверки органами и организациями (внешний контроль).
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Основанием для проведения плановых проверок является утвержденный годовой план работы администрации муниципального образования.

Плановые проверки при проведении контроля за предоставлением муниципальной услуги осуществляются посредством:

проверки правильности осуществления административных процедур;

выявления и устранения нарушения прав Заявителей;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования;

выборочной проверки подготовленных результатов предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов предоставления муниципальной услуги действующему законодательству.

Основанием для начала проведения внеплановой проверки являются поступившие в администрацию муниципального образования обращения получателей муниципальной услуги о нарушении их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги, о незаконном отказе в приеме документов либо в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Ответственность работников администрации муниципального образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность работников администрации муниципального образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Работники администрации муниципального образования, в случае совершения ими нарушений в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих должностных обязанностей, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организации осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных лиц администрации муниципального образования, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Регламентом;

проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги;

учет и анализ результатов исполнительской дисциплины муниципальных служащих, ответственных за исполнение административных процедур.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования, работников администрации муниципального образования, в досудебном порядке.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, работника администрации муниципального образования, 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, работников администрации муниципального образования;

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.

Жалоба может быть направлена в администрацию муниципального образования посредством почтовой связи, путем использования информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет», Единого портала, а также может быть принята при личном приеме.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
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 у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 администрации муниципального образования, должностного лица администрации муниципального образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является соответствующая жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, о наличии нарушений, допущенных работниками администрации муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги. 
5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для подачи жалобы, ее обоснования и рассмотрения.
5.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) в отношении работников администрации муниципального образования подается на имя главы муниципального образования.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования, должностного лица администрации муниципального образования 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. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия администрацией муниципального образования решения по результатам рассмотрения жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации муниципального образования, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Обжалование в судебном порядке
При обжаловании Заявителями решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования в судебном порядке, подведомственность и подсудность дела по соответствующей жалобе, а также сроки обращения с жалобой в суд определяются в соответствии с процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального 

образования Татищевского

 муниципального района 

Саратовской области»
Блок-схема 

муниципальной услуги

по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам 

адресации на территории Ягодно-Полянского муниципального 

образования Татищевского муниципального района Саратовской области

◄─────────────────────────────────────►

│                                     │

│                                     ▼

│  ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  │ Проверка документов на соответствие требованиям административного  │
│  │                             регламента                             │
│  └──────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

│                                     ▼

│  ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  │    Рассмотрение возможности (невозможности) подготовки проекта     │
│  │                             постановления                          │
│  └────────────────┬──────────────────────────────────┬────────────────┘

│                   ▼                                  ▼

│  ┌────────────────────────────────┐  ┌────────────────────────────────┐

│  │Мотивированный отказ с указанием│  │      Подготовка проекта        │
│  │  соответствующего нормативно-  │  │         постановления          │
│  │        правового акта          │  │                                │
│  └────────────────────────────────┘  └───────────────┬────────────────┘

│                                                      ▼

│ ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
└►             Выдача постановления администрации муниципального 
                      образования заявителю или

уполномоченному представителю заявителя           
  ───────────────────────────────────────────────────────────────┘
