ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИВАШЕВКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА сЫЗРАНСКИЙ

 Самарской области

Постановление

«     »          2013 г.



                                                    №  
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной   услуги «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области»,  согласно  приложения. 

 2. Обнародовать данное постановление на территории сельского поселения Ивашевка и разместить на официальном сайте в сети Интернет.
  3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения Ивашевка
муниципального района Сызранский

Самарской области






А.А. Гаранин.

Приложение

к Постановлению администрации

сельского поселения Ивашевка
муниципального района Сызранский
Самарской области
от               2013 г. № 

Административный регламент  

администрации сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области»
I. Общие положения

         1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области»  (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: физические, юридические  или уполномоченные  на то лица (при наличии у него надлежащим образом оформленной доверенности).  

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области. Полномочия администрации сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области  определены Федеральным законом №131 -ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Уставом сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области.
 Место нахождения и адрес: 446078, Самарская область, Сызранский район, поселок Кошелевка, улица Школьная, 11
	        Режим работы

 
	 

	Понедельник
	с 9.00 до 16.00

	Вторник
	с 9.00 до 16.00

	Среда
	с 9.00 до 16.00

	Четверг
	с 9.00 до 16.00

	Пятница
	С 9.00 до 16.00

	Перерыв
	с 12.00 до 13.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье

Телефон: 8 (8464); 93-24-77,  факс: 8 (8464) 93-24-53 и по электронной почте администрации сельского поселения  s.p.ivashevka@mail.ru.

Сведения о месте нахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты  размещаются на официальном сайте администрации Сызранского района на страничке сельского поселения Ивашевка  http://syzrayon.ru/administrator/ 
      Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


    • непосредственно в администрации сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области,
    • с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 


    • посредством размещения в сети Интернет в том числе на официальном сайте администрации Сызранского района Самарской области на страничке сельского поселения Ивашевка  http://syzrayon.ru/administrator/ 
Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде администрации   сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области.



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области. 

       Ответственными исполнителями  муниципальной услуги являются специалисты  администрации сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области (далее – ответственные исполнители).

         Получателями муниципальной услуги являются:
- юридические лица,

- физические лица;

От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подать:

- законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет,

- опекуны недееспособных граждан;

Представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявление о предоставлении услуги могут подать:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача заявителю нормативно правового акта о присвоении адреса объекту недвижимости, подтверждение адреса существующего объекта и 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 услуги:

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут;

-при письменном обращении заявителя срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 дней.

2.5.  Нормативно- правовыми актами регулирующие  предоставление  муниципальной услуги являются нормативно правовые акты:   

- Конституция Российской Федерации, 

- Градостроительный кодекс  Российской Федерации, 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

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

- Устав     сельского  поселения Ивашевка.
2.6.  Для получения услуги заявитель обращается в администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 1 к административному регламенту) и приложением следующих документов:
Для присвоения адреса вновь построенным объектам:

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

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка,

- разрешение на строительство,

Для изменения адреса 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.
Необходимый перечень документов  может быть представлен заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме). 

   2.7. Указание на запрет требовать от заявителя – при предоставлении  муниципальной услуги 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;

2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги и в приеме документов  является обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги.

          Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

· несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

· предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок исполнения данного административного действия (принятие заявления, приложения) составляет не более 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 40 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.
2.12.  Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей.

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-   настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

      2.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.14.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги   можно получить  на официальном сайте администрации Сызранского района Самарской области на страничке сельского поселения Ивашевка  http://syzrayon.ru/administrator/ 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий                в электронной форме 

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

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

б)   рассмотрение заявления и документов;

в) подготовка проекта постановления Администрации сельского поселения Ивашевка  «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин;

г) выдача  постановления Администрации сельского поселения Ивашевка  «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин;
Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением на имя Главы сельского поселения Ивашевка
Специалист проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 15 минут.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий – 15 минут.

При наличии заявления и полного пакета документов специалист  принимает документы, регистрирует  путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя. 

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

После регистрации заявления  специалист  направляет его на рассмотрение Главе сельского поселения.

 Срок выполнения действия – 5 минут.

        Глава сельского  поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет  специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

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

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

Специалист   осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

-документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

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

Специалист  в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет расположения объекта в пределах границ населенного пункта сельского поселения Ивашевка.

Специалист  в ходе рассмотрения документов принимает одно из решений:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

          Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Подготовка проекта постановления Администрации поселения или письма об отказе 
Основанием для начала процедуры является решение специалиста о подготовке проекта постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании выявленных причин для отказа.

По результатам проверки документов специалист  осуществляет подготовку проекта постановления Администрации сельского поселения Ивашевка или письма об отказе с указанием причин отказа и согласовывает его с должностными лицами администрации поселения. 

Срок исполнения действия составляет 5 рабочих дней.

Проект постановления или письма об отказе направляется Главе сельского поселения Ивашевка  на утверждение.

       Срок исполнения действия составляет 1 рабочий день.

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

Выдача постановления Администрации  поселения  или письма об отказе
Основанием для начала процедуры является утвержденное Главой сельского поселения  проекта постановление о присвоении (изменении) адреса объекту  недвижимости или утвержденное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдачу постановления Администрации или письма об отказе  осуществляет  специалист в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3. административного регламента.

 Постановления Администрации или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении  паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

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

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется Главой  сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский,  ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги должностным лицом  администрации.

4.3. По результатам контроля, при выполнении допущенных нарушений, Глава сельского поселения Ивашевка принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с данным административным регламентом осуществляет Глава сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  его должностных лиц.
5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников администрации, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в администрацию сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области . 

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в администрацию сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих  дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней по решению Главы сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Глава сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области  принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица администрации сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области  соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица администрации сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа - по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично Глава сельского поселения Ивашевка муниципального района Сызранский Самарской области определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

           - отсутствия подписи получателя услуги.

Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Ивашевка»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 






3. Оформление ответов на заявления граждан, оформление  нормативно правового акта





2. Рассмотрение заявлений исполнителями





1. Прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан























4. Вручение ответов гражданам на рассматриваемое заявление
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