Дубовский муниципальный район  Волгоградская область

Администрация Лозновского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    17.05.2013.                                                                                               №  26 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Присвоение адреса объекту недвижимости(выдача справок о присвоении адреса объекту недвижимости) расположенного на территории Лозновского сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  постановлением администрации Лозновского  сельского поселения от 25 ноября   2011 года № 52 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Лозновского сельского поселения от 09.09.2010 № 19 "Об  утверждении перечня наименований улиц и переулков (ПУ и П) Лозновского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.  Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости (выдача справок о присвоении адреса объекту недвижимости) расположенного на территории Лозновского  сельского поселения»
2. Настоящее постановление разместить в информационной телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  Администрации Лозновского сельского поселениия.

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.    

Глава  Лозновского  

сельского поселения                                                                   В.С. Зеленев
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
Лозновского сельского поселения

                                                                         от  17.05.2013. № 26  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги   «Присвоение адреса объекту недвижимости(выдача справок о присвоении адреса объекту недвижимости) расположенного на территории Лозновского   сельского  поселения»

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Цели и предмет административного регламента
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости(выдача справок о присвоении адреса объекту недвижимости) расположенного на территории Лозновского сельского поселения» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных действий  при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости(выдача справок о присвоении адреса объекту недвижимости) расположенного на территории Лозновского сельского поселения ».
          1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Пункт 21 части 1 статьи 14 Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»
         1.3. Муниципальную услугу оказывает администрация Лозновского сельского поселения.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации Лозновского сельского поселения о присвоении  адреса объекту недвижимости либо об отказе в присвоении  адреса объекту недвижимости.

1.5. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, заинтересованное в присвоении  адреса объекту недвижимости (далее - заявитель).

1.6. В целях получения муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости заявитель представляет в администрацию Лозновского сельского поселения заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (приложение 1), к которому прилагает документы, указанные в подпунктах 1.6.1 - 1.6.3 регламента.

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

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

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

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

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

- кадастровый паспорт нового объекта недвижимости;

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

1.7. До 01.01.2013 к заявлению о присвоении  адреса объекту недвижимости вместо кадастровых паспортов объектов недвижимости и кадастровых выписок об объектах недвижимости допускается прилагать выданные в установленном порядке технические паспорта объектов недвижимости, а в случае сноса (разрушения) объекта недвижимости - иные документы, выдаваемые организациями (органами) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, которыми подтверждается прекращение существования объекта недвижимости.

1.8. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости»
2.1.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.2. Место нахождения администрация Лозновского сельского поселения:   Волгоградская область, Дубовский район, с. Лозное, ул. Рабочая, д. 14.

 2.1.3. Разработчиком административного регламента является администрация Лозновского сельского поселения. 

- Почтовый адрес администрации Лозновского сельского поселения: 404026, Волгоградская область, Дубовский район, с. Лозное, ул. Рабочая, д. 14.
-Часы работы администрации Лозновского сельского поселения: 

понедельник-пятница с 9-00 час до 17-00 час;

перерыв на обед  с 12-00 час до 13-00 час;

Суббота, воскресенье - выходной день.
- Телефон для справок:
-Глава Лозновского  сельского поселения – 8(84458)  7-22-81;

- телефон/факс: 8(84458)  7-22-81.

- Адрес электронной почты администрации Лозновского  сельского поселения:  Loznoe-adm@mail.ru
-  Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте   Администрации Лозновского сельского поселения   http://loznovskoe-sp.ru/ .
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации Лозновского сельского поселения.

 Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо по телефону.

При консультировании специалист администрации Лозновского сельского поселения дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Продолжительность консультирования 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 Лозновского сельского поселения. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону специалист администрации Лозновского сельского поселения 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.

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

    Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 1 день;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов - 19 дней;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов - 6 дней;

- выдача (направление) заявителю постановления администрации Лозновского сельского поселения о присвоении  адреса объекту недвижимости либо об отказе в присвоении  адреса объекту недвижимости - 4 дня.

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

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Администрация Лозновского сельского поселения отказывает в присвоении  адреса объекту недвижимости в случаях:

- непредставления документов, указанных в пунктах 1.6 регламента;

- если на объект недвижимости, в отношении которого подано заявление о присвоении  адреса объекту недвижимости, не распространяется действие Положения о порядке присвоения адресов объектам недвижимости в Лозновском сельском поселении. 

Администрация Лозновского сельского поселения отказывает в приеме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя, несоответствии заявления форме, установленной настоящим регламентом), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении.

2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, для предоставления информации об исполнении муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации Лозновского сельского поселения согласно графику приема граждан, в специально выделенном для этих целей помещении в здании:

     1) Администрации  Лозновского сельского поселения;

     2. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием учреждения, предоставляющего муниципальные услуги.  

     3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

     4. Рабочие места специалистов оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

     5. В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в помещении библиотеки, оборудованном читальными столами и местами для сидения.

     6.  На информационном стенде, расположенном непосредственно в помещении, где исполняется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация:

     1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

     2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

     3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

    4) место и режим приема посетителей;

     5) таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

     6) основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной функции;

     7) порядок информирования о ходе исполнения муниципальной функции;

     8) порядок получения консультаций;

     9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Глава 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.Административные процедуры

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

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

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию  Лозновского сельского поселения  с заявлением в соответствии с пунктом 1.6 регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации  Лозновского сельского поселения  .

Заявление представляется заявителем в администрацию Лозновского сельского поселения  в двух экземплярах. Документы, необходимые для присвоения  адреса объекту недвижимости, представляются в администрацию  Лозновского сельского поселения  в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, либо в одном экземпляре в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

Специалист администрации  Лозновского сельского поселения проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

В случае отсутствия информации о заявителе, подписи заявителя, несоответствия заявления форме, установленной настоящим регламентом, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист администрации  Лозновского сельского поселения возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов  , указанным в заявлении, специалист администрации  Лозновского сельского поселения в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления, который возвращается заявителю.

Специалист администрации Лозновского сельского поселения в день регистрации заявления передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение главе Лозновского сельского поселения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3. При появлении технических условий, будет возможно выполнение административных процедур в электронной форме.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

  4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги(функции) и принятием решений осуществляется главой Лозновского сельского поселения. 

2. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за полноту и качество исполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста, закрепляется  его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выходом на мероприятие), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

    5.1 . Порядок обжалования 

1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

     1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

     2) иные нарушения требований Административного регламента.

3. Заявитель имеет право обратиться в администрацию Пичужинского сельского поселения   с жалобой лично или направить письменную жалобу,  письменная жалоба должна содержать фамилию заявителя, сведения об адресате для направления ответа, подпись заявителя.

4. Заявитель вправе обратиться с жалобой непосредственно к должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

6. О результатах рассмотрения жалобы гражданин информируется в письменной форме:

     1) письменный ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня  регистрации  жалобы;

     2) в случае  обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
  7. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении жалобы  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 3 , об обжалуемом решении или действии (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица.

  8. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

     1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

     2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

  9. За допущенные нарушения Административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

 10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1

                                                                            к административному регламенту по

                                                                            предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости(выдача справок о

присвоении адреса объекту недвижимости)  расположенного

 на территории Лозновского сельского поселения.»
                             

                                                                                                                                                  Главе 

                                                                                 Лозновского сельского поселения 

                                                          __________________________________

                                                                                 Фамилия, имя, отчество
                                                               от ________________________________

                                                                              фамилия, имя, отчеств

(физического лица, полное наименование юридического  лица)

                                                                                Указать место жительства (регистрации)  заявителя, телефон. 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                 о присвоении адреса объекту недвижимости

    Прошу присвоить адрес объекту недвижимости ____________________________

__________________________________________________________________________,

             (наименование и назначение объекта недвижимости)

расположенному ____________________________________________________________

                                 (описание местоположения)

__________________________________________________________________________,

в связи с _________________________________________________________________

    Приложение:

___________________________________________________________________________

                   (наименования и реквизиты документов)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"___" _____________ г.                           _______________

                                                    подпись заявителя

Отметка о регистрации заявления ___________________________________________

                             

                                                                                                                                                  Главе  

Лозновского сельского поселения 
                                                   В.С. Зеленеву
                                                               от ________________________________

                                                                              фамилия, имя, отчеств

__________________________________
(место жительства)
__________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении адреса объекту недвижимости

    Прошу присвоить адрес объекту недвижимости  

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и назначение объекта недвижимости)

расположенному __________________________________________________________________                                (описание местоположения)
__________________________________________________________________
в связи с _________________________________________________________________

    Приложение:

__________________________________________________________________
(наименования и реквизиты документов)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
"___" _____________ г.                                                               _______________

                                                    подпись заявителя

Отметка о 

регистрации заявления 

