П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ

« КАРАЛАТСКИЙ   СЕЛЬСОВЕТ»

Камызякского района  Астраханской  области

2 апреля 2012 года                                                                 

      №  92
Об обнародовании проекта 

административного регламента администрации муниципального образования «Каралатский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории МО «Каралатский сельсовет»

Руководствуясь  статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1.  Обнародовать  проект  Административного регламента  по  предоставлению  муниципальной  услуги  Администрацией МО «Каралатский сельсовет»  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории МО «Каралатский сельсовет» путем  размещения  в  сети  Интернет  на  официальном   сайте муниципального образования «Каралатский сельсовет» http://mo.astrobl.ru/karalatskijselsovet ,

 на  стенде в здании  администрации МО «Каралатский сельсовет» и в здании библиотеки с. Каралат.

    2. В  течение  месяца со  дня  размещения  указанного  проекта  административного  регламента  на  официальном  сайте  муниципального образования «Каралатский  сельсовет»   провести  независимую  экспертизу  экспертной  комиссией  МО «Каралатский  сельсовет».

    3. Администрации  МО «Каралатский  сельсовет»  по  истечении   месячного  срока рассмотреть  поступившее  заключение  экспертизы  и  принять  решение  по  ее результатам.

    4. Настоящее Постановление обнародовать.

    5. Настоящее Постановление  вступает в силу  со  дня  обнародования.

    6. Контроль  за  исполнением  оставляю  за  собой.

Глава МО «Каралатский сельсовет»                                          А.В.Сущев   
                               ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  муниципального образования

«Каралатский  сельсовет» 

от  ________ 2012 г. №  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории МО «Каралатский сельсовет» Камызякского района Астраханской области 

I. Общие положения

Административный регламент по исполнению Муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

1.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации; 

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

          - Федеральным законом от 07.07.2010г.№ 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»

1.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией муниципального образования «Каралатский сельсовет» Камызякского района Астраханской области (далее - орган предоставления).

1.3. Сведения о конечном результате предоставления   Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

1.4. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителем или получателем настоящей Муниципальной услуги являются:

- юридические лица и физические лица;

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. О порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации МО «Каралатский сельсовет» Камызякского района;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения администрации МО «Каралатский сельсовет» Камызякского района Астраханской области, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схема (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

- образцы заполнения заявлений на предоставление Муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

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

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

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

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

Понедельник 

           08.00- 17.00 (перерыв   12.00-13.00)

Вторник
                              08.00- 17.00 (перерыв   12.00-13.00)

Среда                                  08.00- 17.00 (перерыв   12.00-13.00)

Четверг

                      08.00- 17.00 (перерыв   12.00-13.00)



Пятница 

           08.00- 17.00 (перерыв   12.00-13.00)

        Суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.


2.6. Общий срок предоставления   Муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня приема заявления.
2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 2 к Административному регламенту) и приложением следующих документов: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

2) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

5) технический паспорт объекта капитального строительства; 

2.8.  Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

          2.8.1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

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

2.8.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.8.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

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

 3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении Муниципальной услуги

         3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.7  настоящего Административного регламента. 

3.1.2. К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

3.1.3. Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

3.1.4. Глава  сельсовета отписывает заявление и передает его  специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.1.5. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

3.1.6. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

3.1.7. Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

3.1.8. Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

3.1.9. Оформление адресных документов. 

3.1.10. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе МО «Каралатский сельсовет». 

3.1.11. После подписания вышеуказанного постановления главой МО «Каралатский сельсовет» данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный  реестр НПА. 

3.1.12. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.1.13. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации. 

3.1.14. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы МО «Каралатский сельсовет» и направляет его заявителю. 

3.2 Выполнение административных процедур в электронной форме.

3.2.1.. При подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, на официальный сайт Муниципального образования «Каралатский сельсовет» в сети Интернет на странице сайта http://mo.astrobl.ru/karalatskijselsovet  заявитель о принятом решении уведомляется путем направления соответствующего письма на адрес электронной почты заявителя, в порядке,  предусмотренном настоящим Административным регламентом, с указанием места и времени получения заявителем копии постановления по принятому решению, либо направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги
         4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется главой муниципального образования «Каралатский сельсовет». 

4.2.По фактам нарушения настоящего регламента глава сельсовета назначает проверку. 

4.3. По результатам проведённой проверки, 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 (бездействий) администрации, 

должностных лиц.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 416308, Астраханская область, Камызякский район, село Каралат, ул. Ленина 62. 

- по телефону/факсу: телефон: 8 (85145) 95-1-45  ;

- по  факсу 8 ( 85145)95-1-45;

- по электронной почте: E-mail: karalat308@yandex.ru  ;
- через интернет-приемную портала сервисов Астраханской области http://www.service.astrobl.ru;
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба;

- данные должностного лица на действие (бездействие) и решение, которого подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- излагает суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме. Жалоба, направленная по электронной почте должна быть заверена электроно-цифровой подписью.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Документы, приложенные к жалобе, направленной по электронной почте, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF).
         5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей осуществляет глава администрации МО «Каралатский сельсовет», а в его отсутствие  лицо, исполняющее обязанности главы администрации МО «Каралатский сельсовет»
Личный прием заявителей проводится по  средам с 8.00 до 17.00.

Прием и рассмотрение обращений заявителей осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и регламентом администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленной в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации муниципального образования «Каралатский  сельсовет» сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории МО «Каралатский сельсовет»


Сведения 

об органе, имеющем право на предоставление Муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Мо «Каралатский сельсовет» 

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	1
	Администрация МО «Каралатский сельсовет"
	Астраханская область, Камызякский район, с.Каралат, ул. Ленина, 62
	416302 Астраханская область, Камызякский район, с.Каралат, ул. Ленина, 62
	88514595145
	Karalat308@yandex.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение) адресов 

объектам недвижимого имущества.

расположенным на территории МО

«Каралатский сельсовет»

                                  ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию МО «Каралатский сельсовет»

от гр. __________________________________

________________________________________________________________________________

Проживающего по адресу: ________________

________________________________________

ул. _________________________, д. ___, кв. __

Тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить (уточнить) адрес земельного участка и (или) объекта капитального строительства ___________________________________________________________________

(указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства 

_______________________________________________________________________________

(место нахождения, кадастровый номер и т.д.))

_______________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

______________  _____________           /___________________________________________/

        (Дата)              (Подпись)                                           (Ф.И.О. Заявителя)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечня документы приняты, № _____ записи в книге регистрации заявлений граждан.

«___» _________________ __________ г.

_______________                   _______________              _________________________

  (должность лица,                                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

принявшего документы) 

 Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение) адресов объектам 

недвижимого имущества, расположенным

на территории МО «Каралатский  сельсовет»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

	Обращение заявителя  в администрацию МО «Каралатский сельсовет»  в целях присвоения (уточнения) почтовых адресов  объектам недвижимого имущества

	

	
	Информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги

	

	
	Прием необходимого пакета документов, для выполнения муниципальной услуги

	

	
	Рассмотрение документов, представленных заявителем 

	

	Представленные заявителем документы соответствуют установленным требованиям 
	
	Представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям

	

	Рассмотрение документов 
	
	Уведомление заявителя о необходимости устранения недостатков

	

	Подготовка проекта и подписание Главой администрации МО «Каралатский сельсовет»  постановления
	
	Подготовка проекта Уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги и его подписания Главой администрации МО «Каралатский сельсовет»



	
	

	Выдача постановления заявителю
	
	Выдача Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю, либо направление Уведомления в адрес заявителя почтовой связью
	


