РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРСКАЯ ОБЛАСТЬ МЕДВЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОСТОМЛЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2016 года                               № 66 -па

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года № 1789-р, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

- «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.  Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Гостомлянского сельсовета                                              И.А.Тарасова

Утвержден

постановлением Администрации Гостомлянского сельсовета 

Медвенского района

от 28.06.2016 года № 66-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Гостомлянского сельсовета Медвенскогорайона по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Гостомлянского сельсовета Медвенского района Курской области (далее – Администрация).

1.2. Круг заявителей 

Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

- законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

- представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 307042, Курская область, Медвенский район, с.Тарасово

1.3.2.График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- понедельник 08-00 – 17.12;

- вторник 08-00 – 17.12;

- среда 08-00 – 17.12;

- четверг 08-00 – 17.12;

- пятница 08-00 – 17.12;

перерыв с 12-00 до 14-00;

- суббота выходной;

- воскресенье выходной.

1.3.3. Справочные телефоны:

- телефон (факс) Администрации: (8-47146) 4-76-50.

1.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется:

- на информационных стендах Администрации;

- с использованием средств телефонной связи.

1.3.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке.

1.3.5.1. Устно:

- непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи.

1.3.5.2. Письменно:

- путем размещения информационных бюллетеней на стендах Администрации.

1.3.5.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалист Администрации обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин(ка), фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другого специалиста; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.5.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (организация и ее местонахождение);

- месторасположение (почтовый адрес) приемной и графиков приема граждан специалистами организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов;

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

1.3.5.5. Заявитель, с учетом графика (режима) работы Администрации, с момента подачи заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона.

1.3.5.6. Заявители в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

1.3.5.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Гостомлянского сельсовета Медвенского района Курской области.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Администрацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю документа о присвоении адреса объекту недвижимости, либо подтверждение адреса существующего объекта, либо об изменении адреса объекта недвижимости;

- в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента.

В случае не поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги приостанавливается на срок не более 30 дней, о чем заявитель извещается в письменной форме. В случае не поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в течение дополнительного срока, заявитель извещается письменным уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Администрация не вправе требовать от заявителя: 

предоставления 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, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, если они находятся в распоряжении Администрации;

осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.»;

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в соответствии с предоставлением муниципальной услуги

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Обобщих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Курской области от 30.05.2008 № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области»;

- Уставом муниципального образования «Гостомлянский сельсовет» Медвенского района Курской области.

«2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.»;

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением установленной формы (приложение № 1 к административному регламенту) и приложением следующих документов: 

2.7.1. Для присвоения адреса вновь построенным объектам:

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок;

- землеустроительное дело по межеванию земельного участка, занимаемого объектом капитального строительства;

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;

- разрешение на строительство;

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии).

2.7.2. Для изменения адреса существующего объекта:

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок;

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости;

- технический и (или) кадастровый паспорт объекта недвижимости;

- документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.4. Документы, находящиеся в распоряжении Администрации  Гостомлянского сельсовета, не предоставление которых не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги:

- договор аренды земельного участка;

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка, являющийся приложением к договору аренды земельного участка;

- разрешение на строительство;

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии);

- нормативный правовой акт органа местного самоуправления, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (при наличии).

Вместо предоставления вышеперечисленных документов заявитель вправе указать в заявлении реквизиты указанных документов – дату и номер документа, дату и номер нормативного правового акта об утверждении документа.

2.7.5. 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.Перечень оснований для отказа в приеме документов

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие документов, указанных в п.2.6 Регламента;

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- предоставление заявителем заведомо ложных данных.

«2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги - в течение 15 минут с момента его поступления.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги, возможность получения в МФЦ

Состав показателей доступности и качества предоставления  муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности входят:

время ожидания при предоставлении муниципальной услуги, график работы   органа, ответственного   за   предоставление муниципальной услуги;

место расположения органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги; 

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги,

достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

точность выполняемых обязательств по отношению к Заявителю, культура обслуживания (вежливость, этичность) Заявителя; качество результатов труда   специалистов (профессиональное мастерство).

Услуга может быть предоставлена на базе ОБУ «МФЦ».

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.12.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется предоставление Заявителям информации о муниципальной услуге и о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме размещается на официальном сайте Администрации Гостомлянского сельсовета Медвенского района Курской области в сети «Интернет».

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Прием заявителей осуществляется в помещениях Администрации сельсовета. Места предоставления услуги отвечают следующим требованиям.

Вход в помещение Администрации сельсовета оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери рабочего кабинета главы сельсовета размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество, должность, график работы, в том числе график личного приема.

Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими заявлений о предоставлении услуги в помещениях Администрации сельсовета отводятся места, оборудованные столом и стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении Администрации сельсовета. На столе находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности.

Рабочие места главы сельсовета и иных должностных лиц Администрации сельсовета, ответственных за предоставление услуги, оборудуются:

рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам;

средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

В помещениях Администрации сельсовета места информирования посетителей о предоставлении услуги оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них информационных листков.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию об услуге.

Администрация сельсовета размещает на информационном стенде для ознакомления посетителей следующие документы (информацию):

текст либо выписку из настоящего Регламента;

копию Устава муниципального образования;

почтовый адрес и адрес электронной почты Администрации сельсовета, адрес официального сайта Администрации сельсовета в информационно - телекоммуникационной сети  «Интернет»;

фамилии, имена, отчества (при наличии) и контактные телефоны главы сельсовета и других работников Администрации сельсовета, ответственных за предоставление услуги, график работы, в том числе график личного приема;

перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления услуги;

образец заполнения заявления о предоставлении услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Условия доступности для инвалидов объектов и услуг:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов Минэкономразвития России, подведомственных органов и организаций в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами органов исполнительной власти Курской области, подведомственных организаций иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность получения муниципальной услуги представителями лиц, заинтересованных в получении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае его создания);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- количество обоснованно обжалованных решений Администрации по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения


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

3.1.1. прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса объекту недвижимости;

3.1.2. рассмотрение заявления и документов;

3.1.3. формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг;

3.1.4. рассмотрение материалов, полученных по межведомственному запросу и полученных от специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления;

3.1.5. подготовка проекта постановления Администрации о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества либо письменного отказа в присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества с указанием причин;

3.1.6. выдача копии постановления о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества либо письменного отказа в присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества с указанием причин;

3.2.1. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (уточнению) адреса.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением на имя Главы и приложенными необходимыми документами, лично – в Администрацию, либо по почте на адрес Администрации, указанный в п.1.3.1 Регламента.

Специалист Администрации проверяет наличие в заявлении:

- фамилии, имени, отчества (при наличии);

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- изложения сути обращения;

- личной подписи, а также наличие и количество документов, исходя из перечня документов, указанного в заявлении.

При установлении фактов отсутствия в заявлении фамилии, имени, отчества (при наличии), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, изложения сути обращения, личной подписи, отсутствия или несоответствия количества приложенных документов перечню документов, указанному в заявлении, специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает заявителю принять меры по их устранению.

Срок выполнения действия – 10 минут.

При отсутствии недостатков в заявлении и наличии полного пакета документов, а также в случае получения обращения по почте, специалист принимает документы и регистрирует их путем внесения в журнал учета входящих документов соответствующей записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя.

Срок выполнения действия – 10 минут.

После регистрации заявления специалист направляет его на рассмотрение Главе.

Срок выполнения действия – 5 минут.

Глава в течение трех рабочих дней рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. В необходимых случаях определяется группа специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления.

Срок выполнения действия – 3 рабочих дня.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления, либо отказ в регистрации заявления и документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Фиксацией результата административной процедуры регистрации заявления является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации.

3.2.2. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения является поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2.1. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

3.2.2.1а. на наличие:

- отметки о регистрации документа;

- фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- документов, указанных в п.2.6 Регламента;

- неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.2.2.1б. на предмет:

- расположения объекта в пределах границ муниципального образования «Гостомлянский сельсовет» Медвенского района Курской области;

- полноты сведений, содержащихся в приложенных к заявлению документах;

-соответствия данных, содержащихся в правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документах на земельный участок, на объект недвижимости, в разрешении на строительство, в техническом (кадастровом) паспорте объекта недвижимости, в документах, содержащих сведения о прежнем адресе объекта недвижимости;

- круга специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления. 

3.2.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в ходе рассмотрения документов принимает одно из решений:

- об оставлении обращения без ответа в соответствии с п.п.1, 4 ст.11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с п.п.1, 4 ст.11 Закона Курской области от 30.05.2008 № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области»;

- о наличии оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с п.2.10 Регламента;

- о направлении межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг;

- о подготовке проекта постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.2.3. Направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Основанием для начала процедуры является принятие специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о направлении межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае принятия решения о направлении межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, осуществляет подготовку проектов писем с запросом о предоставлении в двухнедельный срок необходимых документов и информации, которые направляются Главе на утверждение.

Состав документов и информации, получаемых в двухнедельный срок по межведомственным запросам от органов (организаций), участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о межведомственном взаимодействии:

- копия землеустроительного дела по межеванию земельного участка, занимаемого объектом капитального строительства;

- копия кадастрового паспорта земельного участка;

- копия свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок;

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости;

- расширенная выписка из ЕГРП о составе правоустанавливающих документов на земельный участок;

- расширенная выписка из ЕГРП о составе правоустанавливающих документов на объект недвижимости;

- технический и (или) кадастровый паспорт объекта недвижимости.

Срок исполнения действия составляет 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Фиксацией результата административной процедуры направления межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции Администрации.

3.2.4. Рассмотрение материалов, полученных по межведомственным запросам от органов (организаций), участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и полученных от специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления.

Основанием для начала процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы от органов (организаций), участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и поступление документов и (или) информации от специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления.

В случае получения ответов на межведомственные запросы от органов (организаций), участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и поступления документов и (или) информации от специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления, специалист проводит повторную проверку:

- соответствия документов, приложенных к заявлению, материалам, полученным по межведомственным запросам от органов (организаций), участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и полученных от специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления;

- соответствия данных, содержащихся в правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документах на земельный участок, на объект недвижимости, в разрешении на строительство, в техническом (кадастровом) паспорте объекта недвижимости, в документах, содержащих сведения о прежнем адресе объекта недвижимости. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в ходе рассмотрения материалов, полученных по межведомственным запросам от органов (организаций), участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и полученных от специалистов, привлекаемых к рассмотрению заявления, принимает одно из решений:

- о наличии оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с п.2.10 Регламента;

- о подготовке проекта постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.2.5. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества либо письменного отказа в присвоении (уточнении) адреса с указанием причин.

Основанием для начала процедуры является решение специалиста о подготовке проекта постановления о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании выявленных причин для отказа.

По результатам проверки документов специалист направляется постановление Администрации или проект письма об отказе с указанием причин отказа Главе на утверждение.

Срок исполнения действия составляет 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является утверждение постановления Администрации или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

3.2.6. Выдача копии постановления Администрации о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин.

Основанием для начала процедуры является постановление о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества или утвержденное письмо об отказе в присвоении (изменении) адреса с указанием причин.

После утверждения постановления Администрации о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, специалист Администрации, ответственный за исполнение муниципальной услуги, уведомляет об этом заявителя путем направления по почте заявителю копии постановления Администрации или письма об отказе в присвоении (изменении) адреса с указанием причин и, в случае необходимости, дублирует сообщение посредством телефонной, факсимильной связи.

Выдачу копии постановления Администрации о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества или копии письма об отказе в присвоении (изменении) адреса с указанием причин осуществляет специалист в соответствии с режимом работы, указанным в п.1.3.2 Регламента.

Копия постановления Администрации о присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества или копии письма об отказе в присвоении (изменении) адреса с указанием причин выдается заявителю при предъявлении паспорта или представителю заявителя (уполномоченному лицу) при предъявлении доверенности.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 минут с момента явки заявителя или представителя заявителя (уполномоченного лица).

Результатом исполнения административной процедуры является выдача копии постановления Администрации или письма об отказе в присвоении (изменении) адреса с указанием причин.

3.3. Предоставление официальной информации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области и Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы Российской Федерации №7 по Курской области.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 2 к Регламенту).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется Главой.

4.3. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных регламентом.

Специалист Администрации, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления материалов, за полноту предоставления материалов.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

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


5.1. Порядок досудебного обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги обратившись в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме к Главе Гостомлянского сельсовета Медвенского района Курской области.(или заместителю Главы )

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Гостомлянского сельсовета Медвенского района Курской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указывается:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо полное наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

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

5.1.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращения, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не подается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст  предыдущего обращения, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае поступления такой жалобы Заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.6. Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.7 настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.1.10. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) должностных лиц органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, установленном нормами действующего законодательства.

5.2. Порядок судебного обжалования

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, а в случае, если спор подведомствен арбитражному суду, то в соответствии с главой 24 Арбитражно-процессуального кодекса Российской Федерации.»

Приложение №1

к административному регламенту

Форма заявления

на предоставление муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

                                  Главе Гостомлянского сельсовета

____________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество заявителя без сокращений)

____________________________________

____________________________________

проживающий (щая) по адресу:

____________________________________

____________________________________

____________________________________

Телефон__________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего

личность_____________________________

_____________________________________

_____________________________________

Реквизиты доверенности__________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить (изменить) адрес _____________________________________

зданию, земельному участку,

________________________________________________________________________ индивидуальному жилому дому, и т.д.

________________________________________________________________ наименование объекта недвижимости

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

“_____” __________ 20___г.          ______________________

                                                              подпись заявителя

Приложение 3 к

Административному регламенту

Главе Гостомлянского сельсовета Медвенского района Курской области

от ____________________________ ______________________________________________________________

_______________________________

_____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН)

проживающего (ей) расположенного по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________________________

(адреса (юридический и почтовый) заявителя)

______________________________

тел. (при наличии) ___________

З А Я В Л Е Н И Е

о подтверждении адреса

Прошу выдать справку о подтверждении адреса_______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________, 

(объект адресации: индивидуальный жилой дом, здание торгового центра и т.д.)

расположенному ____________________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

(отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

1. копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица;

2. доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий);

3. копия технического паспорта или справка Ростехинвентаризации на объект адресации, (нужное подчеркнуть);

4. копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения 

5. земельным участком ____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование документа и его реквизиты)

6. копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК, 

(нужное подчеркнуть)

7. исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.

Примечание: __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 Решение прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: 

___________________________________________________________ (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- получу лично в руки.

«____» __________ 20____г. 

____________________ ______________ /__________________/

(должность руководителя организации (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

Приложение №2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества

Подача лично,

либо направление по почте

заявления с приложенными документами



 Прием документов и регистрация заявления



 Рассмотрение заявления и документов



да                                                    нет

Наличие оснований

для отказа


  да                Необходимость            нет

получения

доп.данных


 Формирование и направление

межведомственных запросов



Получение ответа на запросы,

получение материалов от специалистов



 Рассмотрение материалов



да                                                       нет

Наличие оснований

для отказа


    Подготовка проекта письменного

 Подготовка проекта постановления,  

  отказа, утверждение, регистрация

             утверждение, регистрация








                               Направление по почте заявителю, выдача копии заявителю

