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Администрация Восходовского сельсовета

Варнавинского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«17» октября 2017 года
№ 45
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости и земельным участкам»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и упразднение почтовых адресов объектам недвижимости и земельным участкам», согласно приложения.
2. Постановление администрации Восходовского сельсовета от 07.12.2012 года № 38 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости и земельным участкам» с изменениями от 11.02.2013 года № 6, от 14.11.2013 года № 52, от 07.06.2016 года № 44, от 05.09.2016 года № 73 считать утратившими силу.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации Восходовского 

сельсовета
               В.А.Гайчук
Приложение

к постановлению администрации

Восходовского сельсовета

от 17 октября 2017 года № 45
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и упразднение почтовых адресов объектам недвижимости и земельным участкам»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и упразднение почтовых адресов объектам недвижимости и земельным участкам» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области, а также порядок взаимодействия Администрации Восходовского сельсовета  с заявителями, указанными в пункте 1.2.1 Административного регламента, и другими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, заинтересованное в присвоении (изменении, упразднении) адреса объекту недвижимости и земельному участку (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о муниципальной услуге можно получить при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Восходовского сельсовета, а также через интернет-сайты: 

1) Варнавино-район.рф
2) На едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области www.gu.nnov.ru.»
          Место нахождения администрации Восходовского сельсовета: 

606780 Нижегородская область Варнавинский район п. Восход ул. Красноармейская, д.7 администрация Восходовского сельсовета. Режим работы: ежедневно с 8.00 до 16.00 (выходные – суббота, воскресенье, праздничные дни). Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.  Адрес электронной почты: voshodadm@mail.ru, телефон 89023006049, адрес официального сайта: Варнавино-район.рф в разделе «муниципальные образования».
        Место нахождения Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района» (далее – МФЦ):

606760,Нижегородская область, Варнавинский район, р.п. Варнавино, ул.Комсомольская, дом 52. Телефон:3-55-12, факс 3-56-92, адрес электронной почты: mfc varn@mail.ru. Режим работы: понедельник – вторник с 8.00 до 17.00; среда с 12.00 до 20.00; четверг – суббота с 8.00 до 17.00; воскресенье – выходной.

        Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, графике (режиме) работы администрации Восходовского сельсовета, а также информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации.
1.3.2. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель использует следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту.

График проведения консультаций приведен в Приложении № 2 к Административному регламенту.

1.3.2.1.Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом Администрации Восходовского сельсовета (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

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

1.3.2.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо других должностных лицах Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращение заявителя обязаны:

- при устном обращении заявителя дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителю. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

1.3.4. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.5. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области и ее структурных подразделений;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской  области, предоставляющей муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Блок - схема предоставления муниципальной услуги Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской  области приводится в Приложении № 3 к Административному регламенту.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Присвоение, изменение и упразднение почтовых адресов объектам недвижимости и земельному участку.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Восходовского сельсовета. Приём заявлений и предоставление информации по результатам рассмотрения заявлений осуществляет администрация Восходовского сельсовета с участием МФЦ. МФЦ осуществляет прием и выдачу документов.

2.2.2. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации Восходовского  сельсовета, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации). 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

- принятие постановления Администрации Восходовского сельсовета  «О присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости и земельному участку»;

- письмо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса с указанием причин.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 12 рабочих дней с момента поступления заявления.
         2.4.2. В случае подачи заявления через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 12 рабочих дней с момента передачи документов из МФЦ в администрацию Восходовского сельсовета. Срок передачи документов из МФЦ в администрацию Восходовского сельсовета составляет один день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003 г., № 186; «Российская газета», 08.10.2003 г. , № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 203; N 27, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587; N 27, ст. 3873); 
- Федеральный закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства труда и социальной политики Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 31.01.2017 года № 147-р "Об утверждении целевых моделей упрощения процедур ведения бизнеса и повышения инвестиционной привлекательности субъектов Российской Федерации";
- Закон Нижегородской области от 05.03.2009г. №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области;
- Уставом Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. В целях получения муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости и земельному участку заявитель представляет в Администрацию заявление о присвоении почтового адреса (Приложение № 4), к которому прилагает документы, указанные в подпунктах 2.6.2 – 2.6.5 настоящего регламента.

2.6.2. В случае ввода объекта капитального строительства в эксплуатацию в установленном порядке: 

- разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (для объектов индивидуального жилищного строительства до 01.03.2015 – разрешение на строительство и кадастровый паспорт объекта индивидуального жилищного строительства);

- контрольную исполнительную съемку законченных строительством объектов недвижимости и инженерных коммуникаций в масштабе 1:500, выполненную в соответствии со СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения». 

2.6.3. В случае ввода в эксплуатацию этапа строительства объекта капитального строительства в установленном порядке: 

- разрешение на ввод в эксплуатацию этапа строительства объекта капитального строительства;

- контрольную исполнительную съемку законченных строительством объектов недвижимости и инженерных коммуникаций в масштабе 1:500, выполненную в соответствии со СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения». 

2.6.4. В случаях образования нового объекта недвижимости при разделении объекта недвижимости на отдельные (обособленные) объекты, образования нового объекта недвижимости при объединении двух и более смежных объектов недвижимости:

-кадастровый паспорт нового объекта недвижимости;

-кадастровую (кадастровые) выписку (выписки) о преобразуемом (преобразуемых) объекте (объектах) недвижимости. 

2.6.5. В случаях отсутствия почтового адреса объекта недвижимости, расположенного на земельном участке на законных основаниях, присвоенного в установленном порядке правовым актом, признания права собственности в установленном законом порядке на самовольную постройку (здание, сооружение):

-правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

-кадастровый паспорт объекта недвижимости;

-контрольную исполнительную съемку законченных строительством зданий (сооружений) и инженерных коммуникаций в масштабе 1:500, выполненную в соответствии со СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения». 

В заявлении о присвоении адреса объекту недвижимости в случаях образования нового объекта недвижимости при разделении объекта недвижимости на отдельные (обособленные) объекты, образования нового объекта недвижимости при объединении двух и более смежных объектов недвижимости заявитель указывает на необходимость упразднения почтового адреса (адресов) преобразуемого (преобразуемых) объекта (объектов) недвижимости.
2.6.6. В случае присвоения, уточнения почтового адреса земельному участку подается тольео заявление.
2.6.7. В целях получения муниципальной услуги по изменению почтового адреса объекта недвижимости заявитель представляет в Администрацию заявление об изменении почтового адреса объекта недвижимости (Приложение № 5).

В случае наличия на территории Восходовского  сельсовета одинаковых адресов, присвоенных разным объектам недвижимости в установленном порядке правовыми актами, к указанному в настоящем пункте заявлению прилагаются следующие документы:

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- кадастровый паспорт объекта недвижимости.
В случае выделения объекта недвижимости из комплекса объектов недвижимости, адрес которому был присвоен в соответствии с ранее действовавшим порядком, при разделе, выделе земельного участка, перераспределении нескольких смежных земельных участков в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации к указанному в настоящем пункте заявлению прилагаются следующие документы:

- кадастровая выписка о земельном участке;

- кадастровый паспорт объекта недвижимости. 

2.6.8. В целях получения муниципальной услуги по упразднению почтового адреса объекта недвижимости в случае сноса (разрушения) объекта недвижимости заявитель представляет в Администрацию заявление об упразднении почтового адреса объекта недвижимости (Приложение № 6), к которому прилагает кадастровую выписку об объекте недвижимости.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.7.1. Для принятия решения о присвоении, изменении и упразднении почтового адреса объекту недвижимости Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского  муниципального района Нижегородской  области от государственных органов власти запрашиваются следующие документы:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина, либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества;

- кадастровый паспорт объекта недвижимости.

2.7.2. Документы, перечисленные в пункте 2.7.1., могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
2.8.1. Администрация Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области не вправе требовать от заявителя:

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

- представление 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, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.2. Администрация отказывает в приёме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя, несоответствии заявления форме, установленной настоящим регламентом), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

2.10.2.Администрация отказывает в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости в случаях:

- непредставления документов, указанных в пунктах 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4 регламента;

- отсутствует основание для присвоения (изменения, упразднения) почтового адреса объекту недвижимости.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.
2.12. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской  области и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1. Обращение заявителя, поступившее в Администрацию Восходовского сельсовета, подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента поступления. 

Специалист администрации проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Производит регистрацию заявления. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

2.15.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в здание Администрации Восходовского  сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской  области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Информация,  о порядке предоставления муниципальной услуги,  размещается на информационном стенде  в помещении Администрации  для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте).
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
2.15.2. Для обслуживания инвалидов вход в помещение должен быть оборудован пандусом и перилами, обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Стол для приема граждан должен быть расположен с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию. 
2.15.3. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой информации для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15.4. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, её предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться  в до судебном и (или) судебном порядке,  в соответствии с законодательством Российской Федерации, с жалобой (претензией)  на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) Администрации Восходовского  сельсовета, а также должностных лиц.

2.16.2. 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.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) Администрации Восходовского  сельсовета, а также должностных лиц.

2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Варнавинского района.
         2.17.2. При обращении заявления через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя и передает в Администрацию Восходовского сельсовета в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

         Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверна нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

         Должностное лицо администрации Восходовского сельсовета принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ заявления осуществляется администрацией Восходовского сельсовета в порядке, предусмотренном административным регламентом.

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. Предоставление муниципальной услуги Администрацией Восходовского сельсовета.

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией Восходовского сельсовета  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления Главой администрации Восходовского сельсовета;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в её предоставлении;

- выдача (направление) заявителю постановления Администрации о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости.

3.1.2. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (Приложение № 3).
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию Восходовского сельсовета письменного заявления с пакетом документов по почте, по электронной почте, лично заявителем, а также через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или МФЦ.

3.2.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:
а) устанавливает предмет обращения;
б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);
в) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их соответствие установленным требованиям в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
г) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;
д) в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
е) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.
3.2.4. Если при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.
3.2.5. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений, а также оформляет расписку о приеме документов по форме согласно Приложению № 7 к настоящему административному регламенту и выдает ее заявителю.
3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день.
3.2.7. При предоставлении заявителем заявления через МФЦ – прием документов и регистрация заявления осуществляется в течение дня с момента приема из МФЦ в администрации Восходовского сельсовета с прилагаемыми документами.
3.2.8. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, за оказанием муниципальной услуги заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в администрацию Восходовского сельсовета для предоставления муниципальной услуги».
При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области должностное лицо администрации Восходовского сельсовета, ответственное за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 30 минут). При этом отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
3.3. Рассмотрение заявления Главой администрации Восходовского сельсовета
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заверенных документов.
3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, передает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, Главе администрации Восходовского сельсовета, который рассматривает заявление, накладывает соответствующую резолюцию на заявление и передает документы, представленные заявителем, должностному лицу, ответственному за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за формирование личного дела заявителя и экспертизу документов, представленных заявителем.
3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения заявления и документов заявителя Главой администрации Восходовского сельсовета составляет 1 день.

3.4. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в её предоставлении
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с резолюцией Главы администрации Восходовского сельсовета.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 14 дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы, сверяет с оригиналами копии представленных документов, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости и земельному участку, либо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса с указанием причин отказа (далее - проект постановления) и передает проект постановления с заявлением и приложенными к нему документами на рассмотрение Главе администрации Восходовского сельсовета.

3.4.3. Глава администрации Восходовского сельсовета в течении 1 дня проверяет правильность принятого специалистом решения о подготовке проекта постановления и оформления проекта постановления. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта постановления Глава администрации Восходовского сельсовета визирует проект распоряжения. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в её предоставлении.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю постановления Администрации о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса объекту недвижимости
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации завизированного проекта постановления с заявлением и приложенными к нему документами.
3.5.2. В день получения от Главы администрации Восходовского сельсовета завизированного проекта постановления с заявлением и приложенными к нему документами специалист Администрации регистрирует проект постановления и в тот же день подготавливает два экземпляра постановления Администрации о присвоении (изменении, упразднении), уточнении адреса либо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) адреса (далее также – постановление Администрации). Специалист в день регистрации проекта постановления направляет Главе администрации Восходовского сельсовета на подпись два экземпляра постановления. Глава администрации Восходовского сельсовета в течение 1 дня подписывает два экземпляра постановления Администрации и передает их специалисту.

3.5.3. Специалист в течение 4 дней со дня регистрации постановления Администрации выдаёт заявителю или уполномоченному представителю заявителя один экземпляр постановления Администрации, а так же возвращает ему подлинники документов, приложенных к заявлению о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса. Факт выдачи и получения постановления Администрации, а также подлинников документов, приложенных к заявлению о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса, фиксируется в журнале выданных (направленных) постановлений Администрации о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса либо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса (далее – журнал) (Приложение № 8). В случае неявки заявителя в течение 4 дней со дня регистрации постановления Администрации один экземпляр постановления, а так же подлинники документов, приложенных к заявлению о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса, направляются заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делается отметка в журнале.

3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления Администрации о присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса либо об отказе в присвоении (изменении, упразднении) почтового адреса.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня. 
3.5.6. В случае, если заявление было подано через МФЦ, и иной способ получения результата предоставления муниципальной услуги не указан заявителем, должностное лицо администрации Восходовского сельсовета в течение одного дня со дня подготовки информации, либо уведомления об отказе передает в МФЦ информацию, либо уведомление об отказе для последующей выдачи заявителю.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой администрации Восходовского сельсовета Варнавинского района Нижегородской области.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Восходовского сельсовета.

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
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Восходовского  сельсовета  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации Восходовского  сельсовета, а также должностных лиц.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации.
4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой администрации Восходовского сельсовета.
4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Восходовского сельсовета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Восходовского сельсовета  за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
5. До судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Восходовского сельсовета, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на до судебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Восходовского сельсовета:

- Заместителю Главы Администрации Восходовского сельсовета;
- Главе администрации Восходовского сельсовета.

5.2. Предмет до судебного (внесудебного) обжалования
Предметом до судебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации Восходовского сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.
5.3. Основания для начала процедуры до судебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры до судебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента. Жалоба, поступившая в администрацию Восходовского сельсовета подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
        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.

     Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

     Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности,  установленных действующим законодательством РФ, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
Порядок приостановления либо отказа в рассмотрении жалобы на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, не предусмотрен.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации. 
В случае обжалования отказа должностного лица администрации Восходовского сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат до судебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.7.1. Заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.2.

         5.7.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

        1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.
5.8. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

5.8.1.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации Восходовского сельсовета в судебном порядке.

5.8.2.В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации Восходовского  сельсовета в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Варнавинский районный  суд по адресу:  Нижегородская область  Варнавинский район  р.п. Варнавино  ул. Комсомольская д.15.
Приложение 1

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении Администрации Восходовского сельсовета

	Почтовый адрес
	606780, Нижегородская область, Варнавинский район,

поселок Восход

	E-mail
	voshodadm@mail.ru


ГРАФИК

работы Администрации Восходовского  сельсовета

	Понедельник
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Вторник
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Среда
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Четверг
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Пятница
	с 08 - 00 до 16- 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Приложение 2
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
ГРАФИК

проведения консультаций

	Понедельник
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Вторник
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Среда
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Четверг
	с 08 - 00 до 16 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Пятница
	с 08 - 00 до 16- 00 час.
	(перерыв с 12 - 00 до 13 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Приложение № 3
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
Блок-схема
последовательности административных процедур
предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению, упразднению адресов объектов недвижимости

	Прием документов и регистрация заявления по предоставлению муниципальной услуги


[image: image1.wmf] 


	Рассмотрение заявления и документов по предоставлению муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Выдача копии постановления Администрации или письма об отказе в предоставлении услуги



Приложение № 4

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
В Администрацию Восходовского сельсовета

от_______________________________________________
наименование заявителя

_______________________________________________
печатными буквами (фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________________

полное наименование, место нахождения, реквизиты, фамилия,

________________________________________________________
имя, отчество, должность руководителя - для юридического лица),

________________________________________________________
 почтовый адрес, телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении почтового адреса объекту недвижимости (земельному участку)
Прошу присвоить почтовый адрес объекту недвижимости (земельному участку)
________________________________________________________________________ (наименование и назначение объекта недвижимости (земельного участка))

_______________________________________________________________________,

Расположенному_________________________________________________________

(описание местоположения)

_______________________________________________________________________,

в связи с________________________________________________________________

________________________________________________________________________
и упразднить почтовый адрес (адреса) преобразуемого (преобразуемых) объекта (объектов) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( в случае образования нового объекта недвижимости при разделении объекта недвижимости на отдельные (обособленные) объекты, образования нового объекта недвижимости при объединении двух и более смежных объектов недвижимости)

Приложение: ____________________________________________________________
(наименования и реквизиты документов)

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Заявитель____________________________________ ____________________ 

(фамилия, имя, отчество (для граждан), наименование, (подпись)

фамилия, имя, отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц) «___» ______________________г.

Отметка о регистрации заявления ______________________________________________
Приложение № 5
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
от_______________________________________________

наименование заявителя

_________________________________________________

печатными буквами (фамилия, имя, отчество - для граждан,

_________________________________________________

полное наименование, место нахождения, реквизиты,
_________________________________________________

Фамилия, имя, отчество, должность руководителя -
_________________________________________________

для юридического лица),почтовый адрес, телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

об изменении почтового адреса объекта недвижимости

Прошу изменить почтовый адрес объекта недвижимости _____________________ ________________________________________________________________________(наименование и назначение объекта недвижимости)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
расположенного__________________________________________________________________________________________________________________________________(адрес объекта недвижимости)
________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________в связи с________________________________________________________________

________________________________________________________________________
Приложение:
________________________________________________________________________(наименования и реквизиты документов)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Заявитель _______________________________ ______________________________ 

(фамилия, имя, отчество (для граждан), наименование, (подпись)

фамилия, имя, отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц) 
«___» ______________________г.

Отметка о регистрации заявления ______________________________________________
Приложение № 6

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
В Администрацию Восходовского сельсовета

от_______________________________________________

(наименование заявителя 

_________________________________________________

печатными буквами (фамилия, имя, отчество - для граждан, 

_________________________________________________

полное наименование, место нахождения, реквизиты,
__________________________________________________

фамилия, имя, отчество, должность руководителя -
__________________________________________________

для юридического лица),почтовый адрес, телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

об упразднении почтового адреса объекта недвижимости
Прошу упразднить почтовый адрес объекта недвижимости 

________________________________________________________________________ ( наименование и назначение объекта недвижимости )

________________________________________________________________________
Расположенного _________________________________________________________

(адрес объекта недвижимости)

________________________________________________________________________
в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
Приложение:

________________________________________________________________________(наименования и реквизиты документов)

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Заявитель_____________________________________ ______________________ 

(фамилия, имя, отчество (для граждан), наименование, подпись

фамилия, имя, отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц) 

«___» ______________________г.

Отметка о регистрации заявления ______________________________________________

Приложение № 7
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и упразднение
почтовых адресов объектам недвижимости»
Расписка
в получении документов для присвоения, изменения или упразднения почтовых адресов объектов недвижимости
От заявителя ____________________________________________________________
зарегистрированного по адресу: ____________________________________________
_______________________________________________________________________,

принято____________ документов на _________________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________
4.______________________________________________________________________
5.______________________________________________________________________
6.______________________________________________________________________
7.______________________________________________________________________
8.______________________________________________________________________
Дата получения документов «___»________________20__г.
Документы сдал:___________________________________________________
(Ф.И.О., подпись)

Документы принял: _________________________________________________

(Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись)
