  Российская Федерация
   АДМИНИСТРАЦИЯ
  Султакаевского сельсовета  

Александровского района

    Оренбургской области

           Постановление              

  от  17.12.2012 №  60-п
Об    утверждении   Административного

регламента                      администрации

Султакаевского         сельсовета              по

предоставлению            муниципальной 

услуги       « Присвоение     (уточнение)

адресов недвижимого  имущества»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом муниципального образования Султакаевский сельсовет Александровского района Оренбургской области постановляю:


1.Утвердить  Административный регламент предоставления администрацией Султакаевского сельсовета муниципальной услуги  «Присвоение  (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» согласно приложения.


2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3. Разместить Административный регламент на сайте администрации Александровский район.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).

Глава администрации






Р.Р.Дибаева
Разослано: в дело,  прокурору района.

          Приложение

          к  постановлению администрации 

          Султакаевский сельсовет

          от 17.12.2012 № 60-п
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение)  адресов объектам недвижимого имущества» 

1.Общие положения

1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение)  адресов объектам недвижимого имущества» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Нормативные  правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

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

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным  законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией   Султакаевский сельсовет (далее – Администрация).

1.4.Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача постановления Администрации  Султакаевского сельсовета  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресной справки;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1.Постановление Администрации Султакаевского сельсовета «О присвоении адреса объекту недвижимого  имущества» выдается в следующих  случаях:

 образования земельных участков путем объединения, раздела, выдела долей  в праве на земельный  участок;

ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства,  у которого ранее отсутствовал адрес;

раздела объекта  недвижимости  по договору, соглашению, решению суда.

1.4.2.Постановление сельсовета  поселения   «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества»  выдается в случае  несоответствия (разночтения) в правоустанавливающей документации и  технической документации адреса объекта недвижимости.

1.4.3.Адресная  справка  выдается в следующих  случаях:

необходимости подтверждения измененного адреса объекта недвижимости;

необходимости подтверждения адреса объекта капитального строительства (реконструируемого, ремонтируемого или  вводимого в эксплуатацию), находящегося на земельном участке которому адрес был присвоен;

переименования улицы населенного пункта.

1.5.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

1.6.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями,  имеющими право на получение муниципальной услуги   являются физические  и юридические лица. 

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

непосредственно в Администрации;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах: администрация Султакаевского сельсовета село Султакай, ул.Советская, 35 Александровского района Оренбургской области, телефон 8(35359)27-7-30,адрес электронной почты ssalorb@mail.ru,  страничка  официального сайта администрации  Александровского района Оренбургской области;

на информационном стенде в здании администрации Султакаевского сельсовета;

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах.

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

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

Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.1.Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.1.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:


о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


о времени приема и выдачи документов;


о сроках предоставления муниципальной услуги;


о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.  

2.2.Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	9.00  до 17.00 час, обед с 13.00 до 14.00

	Вторник
	9.00  до 17.00 час, обед с 13.00 до 14.00

	Среда
	9.00  до 17.00 час, обед с 13.00 до 14.00

	
	

	Пятница
	9.00  до 17.00 час, обед с 13.00 до 14.00


суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3.Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4.Общий срок  предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги 15 дней  со дня регистрации  заявления с полным  пакетом  документов.

2.5.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Перечень документов,  необходимых для получения муниципальной услуги:

документ, удостоверяющий личность заявителя;

правоустанавливающие  документы на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

правоустанавливающие  документы на объект капитального строительства либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

справка органов технической инвентаризации  об учете объекта недвижимого имущества.

2.5.1.В случае присвоения адреса земельному участку,  образованному  путем  объединения, раздела, выдела долей  в праве на земельный  участок, одновременно с документами, указанными в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, предоставляется кадастровый паспорт на земельный участок  или кадастровые паспорта на земельные участки (при разделе участка).
2.6.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

2.6.1.Постановление Администрации Султакаевского сельсовета  

 «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» не выдается в случае:

 наличия решений о присвоении адреса такому объекту недвижимости;

если объектом недвижимости является  линейный объект (линии электропередач, дороги, инженерные коммуникации);

если объектом является движимое имущество;

непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.5 настоящего  Административного регламента.

2.6.2.Постановление Администрации Султакаевского сельсовета     «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» не выдается в случае:

соответствия адреса объекта недвижимости    в правоустанавливающей  и  технической документации;

непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.5  настоящего Административного регламента.

2.6.3.Адресная  справка не выдается в случае непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.

2.7.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

3. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием заявления с  документами;

-рассмотрение заявления с документами;

-подготовка постановления Администрации Султакаевского сельсовета   «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресной справки;

-выдача постановления Администрации Султакаевского сельсовета    «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки, отказ в предоставлении муниципальной услуги.    
3.2.Прием заявления с  документами.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением на имя главы администрации Султакаевского сельсовета    (по форме согласно приложению № 1 к настоящему  Административному регламенту) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в  пункте 2.5 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в устной форме.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет комплектность, соответствие установленным требованиям к форме и содержанию предоставленных документов.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте  2.5 настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  пункте 2.6  настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы на дооформление,   пояснив при этом, что  возврат документов не препятствует его повторному обращению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, уполномоченный на прием заявления осуществляет регистрацию документации,  в книге учета входящих документов и передает в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе администрации.

Общий максимальный срок приема заявления с  документами не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления с документами.

Основанием для начала процедуры приема заявления с  документами является получение  Главой   администрации заявления с документами. 

Глава ставит резолюцию  и   специалист Администрации сельсовета, осуществляющий  регистрацию документации, передает заявление в порядке делопроизводства.

Срок рассмотрения заявления с документами не может превышать 3 дней с  момента предоставления  заявления.

3.4.Подготовка постановления Администрации   Султакаевского сельсовета   «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки.

Сотрудник Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов и обеспечивает  подготовку  и согласование  проекта постановления Администрации Султакаевского  сельсовета  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества», «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» либо  подготовку адресной справки.

Срок подготовки  и согласования  проекта постановления Администрации Султакаевского сельсовета  «О присвоении адреса объекту недвижимости», «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» либо  подготовки  адресной справки не может превышать 215 дней с момента приема заявления. 

3.5.Выдача постановления Администрации Султакаевского сельсовета  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки.

Основанием для начала процедуры выдачи постановления Администрации Султакаевского сельсовета  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекту недвижимого имущества», адресной справки является  подписанные главой Султакаевского сельсовета  и зарегистрированной в соответствии с действующим  порядком постановления Администрации Султакаевского сельсовета   «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества» или  «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества» или  адресная  справка.

Общий максимальный срок выдачи постановления Администрации  Султакаевского сельсовета  «О присвоении адреса объекту недвижимого имущества», «Об уточнении адреса объекта недвижимого имущества», адресной справки не может превышать 3-х дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой администрации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и  порядка приема документов.  Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнение административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе  исполнения муниципальной услуги

     5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досубедном и судебном порядке.

    5.2 Досудебное ( внесудебное) обжалование:

    5.2.1 Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации на приеме граждан или направить письменное обращение.

    5.2.2 При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента  регистрации такого обращения.

    5.2.3 По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

    5.2.4 Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по желанию заявителя  мотивированный ответ может направляться в электронной форме.

    5.2.5  В случае, если в обращении  содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Добринский сельсовет вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу.  О данном решении Заявитель уведомляется в течений 3 дней со дня принятия решения.

    5.3 Судебное  обжалование:

    5.3.1 Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностоного лица в судебном порядке в соответствии с нормами  гражданского судопроизводства.

