РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАЛИНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
    03.02.2012 № 18
с. Калиновское

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории муниципального образования
«Калиновское сельское поселение»»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции, предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Калиновское сельское поселение», в целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций, п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить прилагаемый «Административный регламент» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».

2.Специалиста 2 категории администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» (П.В.Галяеву) обеспечить исполнение «Административного регламента» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории муниципального образования «Калиновское сельское поселение».

3. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» «kalinowka66.ru» в сети интернет.
4. Контроль за выполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» Ф.В. Дурнасову.
Глава муниципального образования                                                  О.А. Зверева
УТВЕРЖДЕН
Постановлением

Главы Муниципального образования

 «Калиновское сельское поселение»

                                                                         от  03.02.2012   № 18
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории муниципального образования  «Калиновское сельское поселение»»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории муниципального образования «Калиновское сельское поселение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

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

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; - иные нормативные правовые акты.
- Устав муниципального образования Калиновское сельское поселение»
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» (далее - муниципальный служащий), к компетенции которых относится предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»;
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, по заявлению физических и юридических лиц (далее – заявитель).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1. информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» служащим, к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»;

- по контактным телефонам администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение»;
2.1.2. сведения о графике работы администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» сообщаются по контактным телефонам, а также размещаются в помещении администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение»;

2.1.3. при ответе на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги муниципальный служащий подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности лица, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора слова произносятся четко, не допускаются «параллельные» разговоры с окружающими людьми и прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут, на личном приеме - 25 минут;

2.1.4. одновременное консультирование по телефону и на личном приеме граждан не допускается;

2.1.5. при устном обращении граждан муниципальный служащий грамотно в пределах своей компетенции дает устный ответ;

2.1.6. муниципальный служащий обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства;

2.1.7. письменные обращения граждан передаются на регистрацию служащему администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение», осуществляющему учет и регистрацию обращений граждан, и направляются на исполнение. Глава муниципального образования «Калиновское сельское поселение», либо лицо, его замещающее, либо лицо, им уполномоченное, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению;

2.1.8. письменный ответ подписывается главой муниципального образования «Калиновское сельское поселение», либо лицом, его замещающим, либо лицом, им уполномоченным, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом по адресу, указанному в письменном обращении.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) по вопросам предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. консультации (справки) по вопросам получения муниципальной услуги предоставляются муниципальным муниципального образования «Калиновское сельское поселение»;

2.2.2. основными требованиями при консультации являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность;

2.2.3. консультирование населения о праве на получение муниципальной услуги организуется путем индивидуального или публичного консультирования;

2.2.4. индивидуальное устное консультирование осуществляется в администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение» при обращении заявителя лично или по телефону;

2.2.5. публичное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является издание Постановления Главы муниципального образования «Калиновское сельское поселение» (далее-Постановление), о присвоении (изменении, подтверждении) адреса, за исключением случаев принятия мотивированного отказа в присвоении (изменении, подтверждении) адреса.
2.4. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в муниципальном образовании «Калиновское сельское поселение».

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня регистрации документов в администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение».

2.6. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги:
Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги является:

- Нарушение действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов муниципального образования «Калиновское сельское поселение»;

- предоставление документов в неполном объеме;

-просьба заявителя.

2.7. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги

Для исполнения муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» предоставляются следующие документы:

- для физических лиц документ, удостоверяющий личность заявителя;

- для юридических лиц заверенные копии документов, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление, свидетельство о постановке на налоговый учет, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при необходимости копия Устава);

- доверенность (при необходимости); 

- заявление о присвоении адреса;

- документ, подтверждающий права на земельный участок (при наличии);
- план (схема) расположения объектов недвижимости (при наличии);
- документ, устанавливающий право на объект недвижимости;

- копия документа об открытии наследного дела, либо копия решения суда (при вступлении в наследство).

Конкретные мероприятия по присвоению адреса объекту недвижимости осуществляется при непосредственном обращении в письменной форме, на имя Главы муниципального образования «Калиновское сельское поселение».

В заявлении в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица, полное наименование юридического лица);

- место жительства (регистрация) заявителя;

- какому объекту недвижимости требуется присвоить адрес;

- местоположение объекта недвижимости (жилой дом, объект торговли).
- ставится личная подпись и дата. 

3. Административные процедуры

3.1. основанием для начала административной процедуры является факт подачи заявителем заявления на присвоение адреса с приложением документов указанных в части 2.7. настоящего регламента:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- проверка предоставленных документов и подготовка Постановления о присвоении адреса;

- утверждение и предоставление Постановления о присвоении адреса либо мотивированного отказа в предоставлении Постановления о присвоении адреса. 
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов .
Заявление с прилагаемыми документами принимаются делопроизводителем, являющимся ответственным за прием и отправку корреспонденции. Заявление и документы регистрируются в установленном порядке, передаются на согласование Главе муниципального образования «Калиновское сельское поселение», после согласования передаются специалисту администрации муниципального образования» Калиновское сельское поселение», ответственному за проверку предоставленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку Постановления о присвоении адреса.

3.3. Проверка предоставленных документов и подготовка Постановления о присвоении адреса
3.3.1. Проверку предоставленных документов осуществляет специалист 2 категории администрации муниципального образования «Калиновское сельское поселение»: специалист по имуществу и землеустройству. Проверка комплектности представленных документов проводится в течении рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления.
3.3.2. В случае установления комплектности предоставленных документов специалист в течении 20 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления о присвоении адреса объектам недвижимости обеспечивает подготовку Постановления о присвоении адреса.
3.4. Утверждение и предоставление Постановления о присвоении адреса либо мотивированного отказа в присвоении адреса.

3.4.1. Специалист информирует о возможности получения Постановления о присвоении адреса, сообщает порядок и сроки предоставления документа, передает надлежащим образом утверждённое Постановление о присвоении адреса заявителю под роспись. 

3.4.2. Основаниями для отказа в присвоении адреса являются:

- в случае отсутствия документов, установленных в части 2.7. настоящего Регламента;
- нарушение оформления представляемых документов;

- отказ заявителя представить для обозрения подлинные документы или отсутствие заверенных надлежащим образом копий документов;
Предоставленные документы по форме и содержанию должны соответствовать действующему законодательству РФ, нормативным актам муниципального образования «Калиновское сельское поселение». В противном случае в присвоении и регистрации адреса заявителю отказывается. 

В течении 30 рабочих дней со дня получения заявления специалист подготавливает и направляет заявителю мотивированный отказ в присвоении адреса за подписью Главы муниципального образования «Калиновское сельское поселение». 

После устранения причин, явившихся основанием для отказа в присвоении адреса, заявитель подает заявление и необходимые документы, указанные в части 2.7. в порядке, установленном настоящим регламентом. Заявление рассматривается с соблюдением сроков, указанных в п. 3.3.2. настоящего Регламента. 
3.4.3. Предоставление Постановления о присвоении адреса заявителю осуществляется по адресу: 624854, Свердловская обл. Камышловский район, с . Калиновское ул. Гагарина 14. 

Время выдачи: понедельник – пятница, с 8.00 до 16.00 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной услуги и принятием решений специалистом, осуществляется Главой муниципального образования «Калиновское сельское поселение».

4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять 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 правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требования к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) 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. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной функции

5.1. Порядок досудебное обжалование

Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.2. Заявители могут обращаться к Главе муниципального образования «Калиновское сельское поселение» с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по исполнению муниципальной услуги. 


Глава администрации ведет личный прием заявителей по адресу: с. Калиновское, ул. Гагарина, 16. 

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 


При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной лил административной ответственности к лицам, допустившим нарушен7ия в ходе исполнения муниципальной услуги. 


6. Порядок судебного обжалования

Решения и действия (бездействие)администрации, должностных лиц администрации, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
                                                                                            Приложение 1 

                                                                      к Административному регламенту

                                                           по исполнению муниципальной     функции

                                                        «Присвоение адреса объекту недвижимости»

                                                                 Главе администрации О.А.Зверевой              

                                                               от ______________________________                                        

                                                                                                   фамилия, имя, отчество физического                     

                                                                                     лица, полное наименование юридического лица 
                                                                                   указать место жительства, регистрации заявителя, 

                                                                                                              телефон                   

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Указать какому объекту требуется присвоить адрес  и месторасположение объекта недвижимости

Дата                                                                                                Подпись заявителя

        Приложение 2 

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной     функции

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

                                                                     Главе администрации О.А.Зверевой              

                                                               От ______________________________                                        

                                                                                    фамилия, имя, отчество физического лица, 
                                                                                      полное наименование юридического лица
                                                                                       Указать место жительства (регистрации )  
                                                                                              заявителя, телефон.                                 

ОБРАЩЕНИЕ

Дата                                                                                                   Подпись заявителя

