                                          РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ

« СЕЛО  САБУРОВЩИНО»                                                                                                            БАБЫНИНСКОГО  РАЙОНА КАЛУЖСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 21.10.2015 года                                                                                                   № 79

Об утверждении Административного регламента

по «Присвоению почтового адреса объекту капитального 

строительства ( в т.ч. незавершённого строительства)»  

               Согласно Федерального закона ФЗ-131 от 06.10.2003г. «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации, в целях упорядочения нумерации строений Администрация  сельского  поселения «Село Сабуровщино»

                                       ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по «Присвоению почтового адреса объекту капитального строительства ( в т.ч.незавершённого строительства)»                                                                                                                                              2.  Постановление главы администрации от 18.10.2012 года № 33 « Об утверждении Административного регламента по « Присвоению почтового адреса объекту капитального строительства ( в т.ч. незавершенного строительства» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.
 

      И.О. Главы администрации                                                               Т.П. Гервис
Утверждено

 Постановлением 

администрации  СП                                                                                                                                 «Село Сабуровщино»
от  21.10.2015г № 79
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершённого строительства)»

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

  
- Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ.

  
- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ. 


1.3. Муниципальную услугу по выдаче постановления о присвоении адреса вновь построенному объекту, подтверждении имеющегося почтового адреса, получении нового взамен ранее выданного почтового адреса оказывает специалист администрации по управлению муниципальным имуществом  администрации сельского поселения «Село Сабуровщино»


1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Главы администрации сельского поселения «Село Сабуровщино» о присвоении адреса  или отказ в выдаче с указанием причин.


1.5. Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель), имеющими намерение получить постановление о присвоении адреса вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса,  выступают: индивидуальные предприниматели; физические лица; юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности. 

Заявления от несовершеннолетних граждан в возрасте до 18 лет не рассматриваются, кроме случаев, оговоренных в законодательстве.


1.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     
Для присвоения адреса вновь построенным объектам к заявлению должны быть приложены следующие документы:

  
- правоустанавливающие документы на земельный участок. 

 
- технический паспорт объекта недвижимости.

  
- разрешение на строительство и разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

     
Для подтверждения измененного адреса объекта к заявлению должны быть предоставлены следующие документы:

  
- правоустанавливающие документы на земельный участок. 

  
- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости. 

  
-   технический паспорт объекта недвижимости.

  
- документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, справка ГУП ТИ УН по ЯО, выписка из архива).

     
При изменении адреса в связи с переименованием улиц согласно реестру улиц адресного плана к заявлению должны быть приложены следующие документы:

  
- правоустанавливающие документы на земельный участок.

 
 - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости. 

  
- технический паспорт  объекта недвижимости. 

1.7. Муниципальная услуга предоставляется  без взимания платы.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуг

  
2.1.1. Место нахождения и почтовый адрес администрации  сельского поселения        «Село Сабуровщино»»: 249215 Калужская область, Бабынинский район, с. Сабуровщино, 

        2.1.2  График работы:

Понедельник - пятница с 8.00 до 16.00.

Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00


Прием по вопросам предоставления услуги ведется специалистом администрации сельского поселения «Село Сабуровщино» 

     
2.1.3  Контактный телефон: 8(48448) 3-33-32, 3-35-95

                                               Факс: 8 (48448) 3-33-32, 3-35-95


2.1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  производятся руководителем и ведущим специалистом администрации сельского поселения «Село Сабуровщино»».



Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо       посредством телефонной связи.


При консультировании руководитель или ведущий специалист администрации дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 


Если руководитель или ведущий специалист  администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить  письменное обращение в администрацию либо назначить другое время для  получения информации. 


Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в          пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.


Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени администрации. 

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При                консультировании по телефону начальник или ведущий специалист отдела архитектуры и градостроительства должен Назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 


При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.


Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в  порядке, аналогичном для рассмотрения     обращений граждан. 


2.1.5. Информационные материалы по вопросам предоставления муниципальной           услуги размещаются на информационных стендах здания администрации со следующей информацией: 


-текст административного регламента;

     
-блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 настоящего регламента);

     
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-образец заявления (приложение № 1 настоящего регламента).


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

          
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 рабочих  дней.   Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения постановления о присвоении  адреса (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

 Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 20 минут.


2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  -  временным строениям (торгово-остановочный комплекс и д.р.)

  - линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты,     инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)  

  - обращения неправомочного лица;

  - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 1.6.       настоящего Административного регламента; 

  - несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

   2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


У входа в здание устанавливается вывеска с наименованием администрации.


Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с                 информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными       столами (стойками) и стульями.


Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников администрации. Места ожидания оборудуются  стульями.


Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах руководителя или             ведущего специалиста  администрации  сельского поселения «Село Сабуровщино». Места приема оборудуются стульями и должны     соответствовать  установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и  правилам.

3. Административные процедуры


3.1. Последовательность административных действий процедур (процедур)

 
Муниципальная услуга по выдаче постановления о присвоении адреса вновь построенному объекту, подтверждение имеющего почтового адреса, получение нового взамен ранее выданного почтового адреса включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, проверка и регистрация заявления с документами, необходимыми для оказания муниципальной услуги;

- рассмотрение документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- подготовка и выдача постановления о присвоении (уточнении) адреса или мотивированный отказ в подготовке.

3.1.1. Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя       в администрацию сельского поселения «Село Сабуровщино»» с заявлением в соответствии с пунктом 1.6  регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель администрации сельского поселения «Село Сабуровщино»».
Заявление и документы, необходимые для получения постановления о присвоении адреса вновь построенному объекту, подтверждение имеющегося почтового адреса, получение нового взамен ранее выданного почтового адреса представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. 

 
Руководитель или ведущий специалист администрации сельского поселения «Село Сабуровщино» проверяет надлежащее оформление  заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в  заявлении. 

Специалист выявляет отсутствие оснований, удостоверяясь что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии     с действующим законодательством и пунктом 1.6. настоящего регламента;

-  тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-  документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, руководитель или ведущий специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.  

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела по организационным вопросам и социальной  специалист администрации в установленном порядке регистрирует заявление,      ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на оригинале заявления и       назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата      предоставления муниципальной услуги (через 30 дней со дня регистрации заявления).


Специалист администрации в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его на подпись Главе администрации сельского поселения «Село Сабуровщино», Глава администрации сельского поселения «Село Сабуровщино»          направляет заявление на рассмотрение ведущему специалисту администрации сельского поселения «Село Сабуровщино» через специалиста администрации.  


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 


3.1.2. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов


Основанием для начала административной процедуры является передача               специалистом администрации заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение ведущего специалиста администрации по управлению муниципальным имуществом.


Ответственными за выполнение административной процедуры являются ведущий специалист администрации по управлению муниципальным имуществом администрации сельского поселения «Село Сабуровщино». 


3.1.3. Подготовка и выдача постановления, отказ в подготовке постановления


Оформленное постановление и прилагаемые к нему документы представляются Главе администрации сельского поселения «Село Сабуровщино»  для подписания.


В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, ведущий специалист готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Оформление постановления или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного тридцатидневного срока рассмотрения заявления .


Специалист помещает представленные заявителем документы в дело.


Специалист выдает постановление заявителю.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется Главой администрации сельского поселения «Село Сабуровщино», ответственным за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом администрации сельского поселения «Село Сабуровщино».


4.2. Осуществление текущего контроля определятся  должностными инструкциями работников.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


4.3.Периодичность осуществления текущего контроля по управлению муниципальным имуществом Администрации сельского поселения «Село Сабуровщино» ведет Глава администрации сельского поселения.


4.4. Проверки вышестоящими органами осуществляются по их утвержденным планам.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. В случае  несогласия гражданина с действиями  специалиста, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, он вправе обжаловать их  с Главой  Администрации сельского поселения «Село Сабуровщино».

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

5.3.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4.  Письменное обращение получателя муниципальной услуги рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии).

  В исключительных случаях должностное лицо, уполномоченное  рассматривать жалобы и обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более  чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги, направившего обращение.

5.5. Обращение, жалоба (претензия) получателя  муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

  - фамилия, имя, отчество заявителя или полное наименование организации;

  - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

  - предмет жалобы;

  - личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

  - наименование органа, учреждения, структурного подразделения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

  - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

  - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в 7-дневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Должностные лица  проводят личный прием получателей муниципальной услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной услуги, принимает решение  об удовлетворении  требований  получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия),  либо решение об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.10. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.11. Жалоба (претензия) в виде письменного обращения не рассматривается в следующих случаях:

  - отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

  - отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой (претензией);

  - отсутствует подпись лица, обратившегося с жалобой (претензией);

  - неоднократного обращения по одному и тому же вопросу, на который раньше давались мотивированные ответы.


5.12. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Приложение 1

                                        к административному регламенту предоставления



                                       муниципальной услуги по присвоению  почтового                                               

адреса объекту капитального строительства

(в т.ч. незавершенного строительства)

  Главе администрации сельского    поселения  «Село Сабуровщино»                                                                                                                  

                                                                                    От гр. ______________________________

                                                                                                         ( ФИО з а я в и т е л я  )            

                                                                                     ___________________________________ 

                                                                                     паспорт   серия______№______________

                                                                                     выдан _____________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                     Адрес прописки _____________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                     дом № __________ кв. _______________

                                                                                     телефон ___________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас присвоить (уточнить) адрес _____________________________________________________________________________________                                     расположенного на земельном участке по адресу: __________________________________________

_____________________________________________________________________________________


К  заявлению  прилагаются  следующие  документы (ксерокопии):

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________


«_____» ______________20___г.                     ________________________________

                                                                                                       ( п о д п и с ь   з а я в и т е л я)

Приложение 2

                                        к административному регламенту предоставления



                                       муниципальной услуги по присвоению  почтового                                 

адреса объекту капитального строительства

(в т.ч. незавершенного строительства)

Блок-схема последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги по присвоению почтового  адреса объекту                    


 капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)





                                                                               ↓

                                                           


Специалист проверяет наличие всех необходимых документов. 





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Заявитель обращается с пакетом документов





Специалист 


подготавливает постановление о присвоении (уточнении) адреса








