РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Ростовская область

Морозовский район

муниципальное образование «Широко-Атамановское сельское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШИРОКО-АТАМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.02.2013 г.                                       № 19                 х.Широко-Атамановский

Об утверждении административного  регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Установление и изменение адреса объекта адресации»

   В целях совершенствования повышения качества предоставления  муниципальной услуги: «Установление и изменение адреса объекта адресации», в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003года  N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом муниципального образования «Широко-Атамановское сельское поселение» 
                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Установление и изменение адреса объекта адресации» (прилагается).

2. Специалистам администрации Широко-Атамановского сельского поселения,  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Широко-Атамановского сельского поселения.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Широко-Атамановского

сельского поселения                                                                С.В.Савилов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

            к  постановлению администрации  

Широко-Атамановского сельского 

         поселения  от 27.02.2013  № 19                   


Структура административного регламента

Раздел I. Общие положения

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Раздел IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

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

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации»

I. Общие положения

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Установление и изменение адреса объекта адресации» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Широко-Атамановского сельского поселения (далее - орган предоставления).

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Установление и изменение адреса объекта адресации» осуществляется в соответствии с:

          - Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

1.3. Сведения о конечном результате предоставления   муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса.  

1.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Получатели муниципальной услуги.
 Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются:

- юридические лица и физические лица; 

- представители физических и юридических лиц с надлежаще оформленными полномочиями.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Установление и изменение адреса объекта адресации»

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: жилищный сектор Администрации Широко-Атамановского сельского  поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: постановление Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 10 дней.

 2.5.Администирация Широко-Атамановского сельского поселения находится по адресу: : 347200, Ростовская область Морозовский район, х.Широко-Атамановский , ул. Мира,38,    телефон: 8(86384)3-42-16     8(86384) 3-42-36

          Адрес электронной почты sp24248@donpac.ru
         Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок  и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения   о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   Администрации Широко-Атамановского сельского  поселения  -  sp24248@donpac.ru (без пробелов).

   График работы Администрации Широко-Атамановского сельского поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00;  

     перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
  Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 1 к Административному регламенту) и приложением следующих документов: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

2) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

5) технический паспорт объекта капитального строительства; 

2.7. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, прав застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми  актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 а) непредставление или предоставление не всех документов, предусмотренных п.2.6 ;
 б) недостоверность сведений содержащихся в представленных документах.
 2.9.Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

- данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно

  2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

          Заявление регистрируется в день подачи его заявителем. Юридическим фактом для начала действия по предоставлению услуг является регистрация заявления  в установленном порядке Администрации Широко-Атамановского сельского  поселения.

   2.11. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

          В Администрации Широко-Атамановского сельского  поселения оформлен стенд с образцами для заполнения  заявления и перечень документов для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей», информация о данной муниципальной услуге размещена на официальном сайте Администрации.

2.12. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

          Консультирование и прием заявителей проводится в  Администрации Широко-Атамановского сельского поселения347200, Ростовская область Морозовский район, х.Широко-Атамановский , ул. Мира,38,    

 График работы Администрации Широко-Атамановского сельского поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00;  

     перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон администрации: (8 86384) 3-42-16

2.13. Информация о процедуре выполнения услуг может предоставляться:

- на личном приеме
- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефону.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления  с прилагаемым комплектом документов;

- предоставление муниципальной услуги
3.2. Сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных процедур.

3.2.1. Приём документов.

Основанием для приема заявления и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное заявление  молодой семьи на имя Главы Широко-Атамановского сельского  поселения:

-  устанавливается личность заявителя;

- принимается пакет документов, проверяется наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6.настоящего регламента) на предоставление муниципальной услуги;

- проверяется соответствие представленных документов установленным требованиям;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте      2.6. настоящего регламента специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

3.2.2. Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

3.2.3. Глава  сельского поселения отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.2.4. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

3.2.5. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

3.2.6. Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

3.2.7. Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

3.2.8. Оформление адресных документов. 

3.2.9. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе Широко-Атамановского сельского поселения. 

3.2.10. После подписания вышеуказанного постановления главой Широко-Атамановского сельского поселения данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр. 

3.2.11. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.2.12. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации. 

3.2.13. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы Широко-Атамановского сельского поселения и направляет его заявителю. 
IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом Администрации Широко-Атамановского сельского поселения.

4.2.Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу решений, несет персональную ответственность за:

-соблюдение порядка приема документов;

-соблюдение порядка проведения проверки документов;

-соблюдение сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
 

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи жалобы:

1)  жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

                                                    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, 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.

          Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

         Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную  услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 решения, 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, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Установление и изменение адреса объекта адресации»
Главе Широко-Атамановского сельского

поселения 
____________________________________

                                                   от ___________________________________

                                                                       (Ф.И.О. заявителя, наименование

                                                   ____________________________________,

                                                                                  юридического лица)                                                           ____________________________________

                                                               (указывается место жительства физического лица,

                                                  ___________________________________

                                                     место нахождения организации – для юридического лица)

                                                    ___________________________________

                                                                                  (контактный телефон)

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства_______________________________

___________________________________________________________

     указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства (место  нахождения, кадастровый номер и т.д.)

______________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год                    ___________________

                                                                                    (подпись заявителя)
   Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Установление и изменение адреса объекта адресации»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Установление и изменение адреса объекта адресации»















Заявитель представляет в администрацию Широко-Атамановского сельского поселения (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему документы





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии не всех документов:





при наличии всех документов:





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





Глава Широко-Атамановского сельского поселения  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества








Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса
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