РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕРГИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЛИВЕНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«30»мая  2012 г. 







№  41
с. Сергиевское 
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение и уточнение почтовых адресов

 объектам недвижимости»

В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления администрации Сергиевского сельского поселения Ливенского района от 26 декабря 2011 года № 77 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг и функций муниципального контроля (надзора), предоставляемых и исполняемых администрацией Сергиевского  сельского поселения Ливенского района», постановления администрации Сергиевского сельского поселения Ливенского района № 37 от 14 июля 2010г.  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Сергиевского сельского поселения Ливенского района», администрация Сергиевского сельского поселения постановляет:


1.Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и уточнение почтовых адресов  объектам недвижимости»  (прилагается).

2. Постановление администрации Сергиевского сельского поселения от 22  июля 2011г. №39 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Сергиевского  сельского поселения муниципальной услуги «Присвоение и уточнение почтовых адресов объектам недвижимости» признать утратившим силу.

 
3. Разместить Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления в сети Интернет.


4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в Информационном бюллетене Сергиевского сельского поселения Ливенского района Орловской области и на официальном сайте Ливенского района, и вступает в силу с момента его официального опубликования.


5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Сергиевского
сельского поселения                                                                             А.Н.Алексеев
Приложение к

постановлению администрации

Сергиевского сельского поселения

От 30 мая 2012г. №41
Административный  регламент

предоставления муниципальной услуги

  «Присвоение и уточнение почтовых адресов объектам недвижимости»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


Административный регламент по присвоению и уточнению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга).

          1.2. Круг заявителей

   Получателями муниципальной услуги (далее–Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:


- физические лица;


- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

          - индивидуальные предприниматели.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в администрации Сергиевского сельского поселения Ливенского района Орловской области (далее – администрации поселения) , расположенной по адресу: 303808, Орловская область, Ливенский район, с. Сергиевское, ул. Голицына, д.2.  
График работы администрации поселения: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон, факс администрации поселения: (48677) 2-24-58.

          1.3.2. Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется уполномоченными должностными лицами администрации (далее – уполномоченные должностные лица).

       Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием средств Интернета:

       - на Портале государственных и муниципальных услуг Орловской области в сети Интернет; 

  - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).  


На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Ливенского района, на Портале государственных и муниципальных услуг Орловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается также следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента; 

- тексты (выдержки) из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- формы, образцы заявлений, документов. 


1.3.3. Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными лицами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


1.3.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.


1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче актов присвоения адреса объектам недвижимости с использованием телефонной связи, средств Интернета, а также при личном контакте со специалистами. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

            2.1. Наименование муниципальной услуги.

            «Присвоение и уточнение почтовых адресов объектам недвижимости»


  2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

           2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Сергиевского  сельского поселения (далее – администрация).


2.2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для принятия решения о выдаче актов присвоения адреса объектам недвижимости, информации для проверки сведений, предоставленных заявителем, осуществляет взаимодействие с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области;  

  - Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Орловской области (далее – филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Орловской области). 


2.2.3. Заявитель в целях получения документов и информации, получаемых в рамках предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, обращается в:

· органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства; 

· организации, выполняющие кадастровые работы в целях выдачи межевого плана, технического плана, акта обследования. 


2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Сергиевского сельского Совета народных депутатов от 26 декабря 2011 г. №10/38-СС.

             2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

      2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости  (зданию строению, сооружению и земельному участку), постановления об изменении (уточнении)  адреса объекту недвижимости или адресной справки, как сведений из Информационной системы обеспечения градостроительной деятельности,  либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

  2.4.1.Администрация Сергиевского сельского поселения обеспечивает присвоение адреса объекту недвижимости в следующие сроки:

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - 5 рабочих дня;

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 3 рабочих дня;

5) подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

6)  выдача заявителю  постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса – в день обращения заявителя.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней. 

         2.4.2. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 30 минут.

2.4.3.  Максимально допустимые сроки приостановления услуги 10 дней.

2.4.4.  Максимально допустимые сроки выдачи документов 30  календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


-
Градостроительным кодексом Российской Федерации;


-
Земельным Кодексом Российской Федерации;


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


-
Федеральным Законом РФ от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 


-
Уставом Сергиевского сельского поселения;


- настоящим административным регламентом.

  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем самостоятельно.


Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поданного заявителем (по форме, согласно приложения 1 к настоящему административному регламенту) в администрацию Сергиевского сельского поселения. 


В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.


Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Орловской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального образования «Ливенский район» (www.adm-livr.ru), может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в администрации Сергиевского сельского поселения.


При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.


К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

2) копии учредительных документов юридического лица;

          3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей): 

- для физического лица - нотариально заверенная доверенность, 

- для юридического лица - доверенность, заверенная печатью юридического лица; 

       4) межевой план (в случае присвоения адреса земельному участку или земельному участку с расположенным на нем объектом недвижимости).

    Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.


2.6.2. 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 государственных и муниципальных услуг: 

         1) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области: 


- выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

          2) в Федеральном государственном бюджетном учреждении "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Орловской области

           - кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости).



3) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России по Орловской области №3:



- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.


           4) Государственные учреждения технической инвентаризации:



-  кадастровый паспорт объекта недвижимости либо технический паспорт БТИ на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения) (в случае присвоения адреса земельному участку с расположенным на нем объектом недвижимости или объекту недвижимости).


Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.


Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.


2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:


1) технический учет и техническая инвентаризация объектов капитального строительства. Результатом услуги является:

    - подготовка и выдача органами технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства кадастрового паспорта объекта недвижимости либо технического паспорта на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения).


2) проведение кадастровых работ в целях выдачи межевого плана, технического плана, акта обследования. Результатом услуги является:


- подготовка и выдача межевого плана, технического плана и акта обследования объекта адресации.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации поселения, государственных органов, иных органов местного самоуправления  и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    - отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

  - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения; 

  - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


- непредставление указанных в п. 2.6.1 документов настоящего административного регламента; 

          - предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные; 

  

  - наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги. 

    2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.


Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 



2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга


Помещение, в котором предоставляется услуга, оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов администрации, осуществляющих функции по предоставлению услуги. 

Помещение обеспечено необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание администрации имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию администрации, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.


Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.12.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

    - перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

  2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  требования к документам, прилагаемых к заявлению;

-  время приема и выдачи документов;

-  сроки предоставления услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы администрации поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации поселения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Ливенского района.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

2) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

На сайте муниципального образования Ливенский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории сельского поселения.

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


3.1. Последовательность административных действий (процедур):

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

     2) проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента; 

      3) истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2. настоящего   Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов; 

       4) оформление постановления о присвоении (уточнении) адреса либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

         5) выдача постановления о присвоении (уточнении) адреса либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

    Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию Сергиевского сельского поселения заявления (приложение 2 к настоящему административному регламенту) и иных документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.

     

При личном обращении заявителя: заявитель заполняет бланк заявления, прилагает необходимый пакет документов для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации Сергиевского сельского поселения проверяет на полноту представленных документов, информирует заявителя по срокам предоставления муниципальной услуги, регистрирует заявление в журнале регистрации.

        
В виде почтового отправления, факсимильной связью, сообщения по электронной почте, через Портал государственных и муниципальных услуг Орловской области: при получении заявления с приложением необходимых документов по почте, специалист администрации Сергиевского сельского поселения проверяет на полноту представленных документов, регистрирует заявление в журнале регистрации.

    

Специалист администрации Сергиевского сельского поселения, ответственный за выполнение административных действий в рамках административной процедуры осуществляет прием и регистрацию заявления заявителя, ставит входящий номер и текущую дату на заявлении заявителя. Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не должно превышать 30 минут.

       
Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги предоставляется во время личного приема получателей муниципальной услуги, передается по телефону, направляется по почте при обращении в письменной форме или в форме электронного документа.

      В течение одного рабочего дня с момента приема заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, заносит сведения о заявлении заявителя в журнал регистрации.

        
Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления заявителя.

        Максимальная продолжительность административной процедуры: один рабочий день.

3.1.2. Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию.

          Глава администрации сельского поселения определяет должностное лицо,  ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).


Специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего административного регламента.


В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, а также отсутствия в представленном пакете документов, указанных в пункте 2.6.2, специалист в рамках межведомственного взаимодействия направляет запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости (здания, строения сооружения) и земельный участок, а также в Ливенский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Орловской области на получение кадастровой выписки о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости), ФНС России по Орловской области №3 (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей).


По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.


Результатом административной процедуры является установление предмета отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 7 календарных дней.

3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.




Основанием для начала административной процедуры являются межведомственные запросы.

   


Специалист администрации Сергиевского сельского поселения, в случае непредставления заявителем документов предоставляемых органами государственной власти и органами местного самоуправления, указанных в п.2.6.2. настоящего административного регламента формирует запрос в течение одного дня и направляет межведомственные запросы.

  


Состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных государственных органов и организаций, и которые необходимы администрации сельского поселения для предоставления муниципальной услуги: 




- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости (здания, строения сооружения) и земельный участок, 




-  Ливенский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Орловской области на получение кадастровой выписки о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости);



- Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России по Орловской области №3 (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);




- государственные учреждения технической инвентаризации (кадастровый паспорт объекта недвижимости либо технический паспорт БТИ на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения) (в случае присвоения адреса земельному участку с расположенным на нем объектом недвижимости или объекту недвижимости).

               
Сведения о специалисте администрации сельского поселения, ответственном за направление запроса и обработку поступивших ответов: ведущий специалист администрации сельского поселения.

      
Порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса:

    

- текст запроса готовит ответственный специалист по типовой форме, утвержденной постановлением администрации Сергиевского сельского поселения от01.10.2011 г. №64 «О межведомственном информационном взаимодействии при предоставлении муниципальных услуг» и передаёт его на электронном носителе для направления и документирования факта направления специалисту администрации сельского поселения. 

     

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать один рабочий дней с момента получения заявления с документами и поручением главы администрации сельского поселения под подпись.

    

Специалист администрации сельского поселения регистрирует запрос: ставит исходящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в электронный Журнал исходящих документов.

     

Специалист администрации сельского поселения направляет запрос участникам межведомственных отношений через разноску, по электронной почте, факсимильной связью, системе межведомственного электронного взаимодействия.

    

Специалист администрации сельского поселения документирует факт направления запроса в электронном Журнале исходящих документов.

        
Срок направления запроса специалистом администрации сельского поселения: один рабочий день. Срок ожидания ответа - не более пяти дней.

       
Порядок получения ответа на запрос, передачи его ответственному специалисту: 

    

Специалист администрации сельского поселения регистрирует ответ запрос: ставит входящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в электронный Журнал входящих документов и передаёт ответ на запрос под подпись ответственному специалисту.

    

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать одного рабочего дня с момента получения ответа на запрос.

  

Результат административной процедуры: подготовка и направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос.

      
Максимальная продолжительность административной процедуры: пять рабочих дней.



3.1.4. Оформление постановления о присвоении (уточнении) адреса либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги



При условии соответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента - отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги оформляется постановление администрации сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости.


В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги оформляется письмо с мотивированным обоснованием об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой сельского поселения.


Данный отказ не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленного настоящим административным регламентом, оформленного в соответствии с требованиями действующего законодательства.


Подготовленное постановление администрации сельского поселения о присвоении (уточнении)  адреса (в двух экземплярах) подписывает глава сельского поселения


Результатом административной процедуры является оформление постановления администрации  сельского поселения о присвоении (уточнении) адреса либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 календарных дня.


3.1.5. Выдача постановления о присвоении (уточнении) адреса либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги



Постановление администрации сельского поселения о присвоении (уточнении)  адреса или письмо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней со дня их подписания главой сельского поселения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично по адресу администрации сельского поселения: 303808 Орловская область, Ливенский район, с. Сергиевское, ул. Голицына д.2.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, копии постановления администрации сельского поселения о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости или копии письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня.


4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным специалистом положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственным лицом.

Текущий контроль исполнения регламента осуществляется главой сельского поселения.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным специалистом  положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом проводится путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур,  напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственного исполнителя объяснений причин задержки осуществления административных действий.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется один раз в десять дней.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются плановые и внеплановые проверки.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия, в состав которой включаются сотрудники администрации сельского поселения, могут быть включены по согласованию депутаты Сергиевского сельского Совета народных депутатов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации сельского поселения.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в полугодие, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения ответственного специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются выявленные нарушения (или отсутствие нарушений) и предложения о их устранению, который подписывается главой сельского поселения, а в случае, если проводится комиссионная проверка - всеми членами комиссии.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей главой администрации сельского поселения решается вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) ответственного специалиста при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Должностное лицо администрации сельского поселения, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц администрации сельского поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

д) затребование с заявителями при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами;

е) отказ специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации сельского поселения.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо главе Сергиевского сельского поселения. 

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Ливенский район», предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- 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.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация поселения вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Приложение 1 к

административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение и уточнение почтовых адресов объектам недвижимости»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


Приложение 2 к

административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение и уточнение почтовых адресов объектам недвижимости»

Главе  администрации Сергиевского
сельского поселения

от  ________________​​​​​_____________________________

______________________________

(ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего (ей) расположенного по адресу:

______________________________

______________________________

тел.  _________________

З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес объекту недвижимости__________________________

_______________________________________________________________________, 

(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному _________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

О принятом решении прошу информировать меня 

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается способ информирования)

Я, _____________________________________________________________________,

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

«________» ___________ 20____ год                       ______________/______________/

                                                                    (подпись заявителя)

Заявитель





Направление





Почтой





Лично





Электронной связью





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления главой администрации____ сельского поселения Ливенского района





Направление заявления специалисту администрации





Подготовка ответа и направление заявителю





Заявитель








