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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРЕЩАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

04.04.2013










   № 69
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости,

расположенного на территории 

Нижнегалинского сельского поселения»


Руководствуясь Постановлениями администрации Нижнегалинского поселения от 14.06.2012 № 70 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам (функциям), предоставляемым администрацией Нижнегалинского сельского поселения», от 01.03.2013 № 36 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Нижнегалинского сельского поселения», Уставом МО «Нижнегалинское сельское поселение» Верещагинского муниципального района,


ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Нижнегалинского сельского поселения».


2. Обнародовать настоящее постановление путем помещения текста постановления и приложения к нему в подшивки, которые находятся в библиотеках и административных зданиях д. Нижнее Галино, д. Комары, а также разместить на официальном Интернет - сайте Верещагинского муниципального района Пермского края http://www.veradm.ru и включить в реестр муниципальных услуг.


3. Постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава сельского поселения –

Председатель Совета депутатов

Нижнегалинского поселения


                

     П.Г. Соловьев

Приложение 

к постановлению администрации Нижнегалинского сельского поселения от 04.04.2013 № 69

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Нижнегалинского сельского поселения»

1. Общие положения


1.1. Цель разработки административного регламента:



Настоящий Административный регламент предоставления Администрацией Нижнегалинского сельского поселения (далее Администрация) муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Нижнегалинского сельского поселения» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги.


1.2. Описание заявителей: Получателями муниципальной услуги могут выступать физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - Заявитель).


1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:


1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной, осуществляется при личном обращении в администрацию, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом. 


1.3.2. Местонахождение и почтовый адрес Администрации: 617104, Пермский край, Верещагинский район, д. Нижнее Галино, ул. Советская, д. 3.


1.3.3. График (режим) работы администрации:
Понедельник-пятница с 08.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов;

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.


1.3.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник- пятница с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, кабинет специалиста, телефоны для справок: 8 (34 254) 2-65-47.


1.3.5. Адрес электронной почты Администрации: ngalpos@yandex.ru.

1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость изложения информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.


1.5.  Порядок  получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой (в том числе электронной), телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги должностное лицо обязано: начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, 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 другое должностное лицо; избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления; соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня необходимых документов;

- источников получения документов;

- мест и графиков приема заявителей специалистом администрации;

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


1.5.3. Консультации и приём должностным лицом граждан осуществляются в соответствии с режимом работы,  указанным в пункте 1.3.4. настоящего Административного регламента.


1.5.4. В  любое  время  с  момента  приема  документов,  указанных  в  пункте  2.6.  настоящего  Административного  регламента,  заявитель  имеет  право  на  получение  сведений  о  прохождении  процедуры  предоставления  муниципальной  услуги  при  помощи  телефона,  электронной  почты,  или  посредством  личного  посещения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Нижнегалинского сельского поселения».


2.2. Должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист по имуществу и земле (далее – специалист).


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление администрации Нижнегалинского сельского поселения о присвоении (изменении) почтового адреса объекту или объектам недвижимости (далее – постановление);

- постановление администрации Нижнегалинского сельского поселения об отказе в присвоении (изменении) почтового адреса объекту или объектам недвижимости (далее – постановление).


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.6. настоящего административного регламента документов.


2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Устав МО «Нижнегалинское сельское поселение» Верещагинского муниципального района Пермского края;

- настоящий Административный регламент.


2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

- заявления о присвоении (изменении) адреса объекту(а) недвижимости (приложение № 1 к Административному регламенту);

- свидетельство  о государственной регистрации права собственности на  указанный  объект  недвижимости;

- технический (кадастровый) паспорт на объект недвижимости;

- разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для вновь выстроенных или реконструированных объектов);

- свидетельство  о  государственной регистрации права на земельный участок или кадастровая выписка о земельном участке;

- документ  о  присвоении  адреса  в  установленном  порядке (при изменении адреса);

- документ,  удостоверяющего  права  (полномочия)  представителя физического   или   юридического   лица,   если   с  заявлением  обращается представитель заявителя.


2.6.1. Для рассмотрения заявления администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: 

- правоустанавливающие документы на земельный участок и объект капитального строительства, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- кадастровый план земельного участка;

- технический (кадастровый) паспорт на объект недвижимости;

- разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для вновь выстроенных или реконструированных объектов);

- выписки и ЕГРИП, ЕГРЮЛ.

2.6.2. Специалист не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 

2.6.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 617104, Пермский край, Верещагинский район, д. Нижнее Галино, ул. Советская, д. 3, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.4. настоящего Административного регламента.


2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствует.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставления определенных пунктом 2.6 административного регламентам документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- поступления в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения (изменения) адреса объекту недвижимости в соответствии с пунктом 2.6.1. административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости по указанному основанию допускается в случае, если администрация после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для изменения вида разрешенного использования земельного участка в соответствии с пунктом 2.6.1. административного регламента, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати дней со дня направления уведомления;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- отказа самого заявителя.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

- Предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете Специалиста;

- Вход в здание, в котором расположен кабинет Специалиста, обеспечен свободным доступом заявителей;

 - В местах ожидания установлены стулья для заявителей, в месте приема выделено место для оформления документов. 

- На информационных стендах в здании администрации и в сети Интернет размещается следующая информация:

- местонахождение администрации поселения;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия должна быть размещена на официальном интернет - сайте Верещагинского муниципального района: http://www.veradm.ru и извлечения на информационных стендах);

- график приема граждан должностными лицами.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


Заявление и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента подлежат регистрации в день его поступления.


2.12. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- Возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы специалиста, без предварительной записи;

- Возможность получения по телефону информации о стадии исполнения муниципальной услуги.


2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- Жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации;

- Жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих администрации к заявителям и членам его семьи. 


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: Муниципальная услуга предоставляется на бумажном носителе.

3. Административные процедуры

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

- прием документов и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения;

- информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления.


3.2. Прием документов и регистрация заявления:

  3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления (приложение № 1) является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента в администрацию.

 3.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является секретарь администрации (далее – секретарь).

  Секретарь проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

  3.2.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям настоящего Административного регламента секретарь уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

  3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов секретарь осуществляет регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции.
3.2.5. В случаях направления заявления почтой регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента его поступления в Администрацию.

После регистрации заявление в течение одного дня направляется на рассмотрение Главе сельского поселения – Председателю Совета депутатов Нижнегалинского поселения (далее – глава поселения).

3.2.6. Глава поселения с момента поступления заявления рассматривает заявление в установленном порядке и направляет ответственному лицу по исполнению муниципальной услуги для рассмотрения и подготовки ответа. 

        3.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения: 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания постановления о присвоении (изменении) адреса объекту(а) недвижимости или ответа с мотивированным отказом в присвоении (изменении) адреса объекту(а) недвижимости является поступление документов специалисту.

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию проекта постановления о присвоении (изменении) адреса должна быть начата специалистом не позднее 5 рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов на наличие: документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

3.3.4. Специалист в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет: расположения объекта в пределах границ муниципального образования; соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта; соответствия технического описания объекта топографическому материалу; при необходимости выезжает на место с обследованием.

3.3.5. По результатам проверки документов специалист готовит проект постановления Администрации о присвоении (изменении) (об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту(а) недвижимости.

 3.3.6. Проект постановления подписывается Главой поселения.

 3.3.7. В случае отказа в присвоении (изменении) адреса объекту(а) недвижимости ответственное лицо по исполнению муниципальной функции готовит также уведомление с мотивированным отказом. Подготовленные документы проверяет Глава поселения.


3.4. Информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления:

Основанием для начала административной процедуры является присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости или подписанное уведомление об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь.

Срок выполнения административной процедуры не более 2-х дней.

Секретарь: устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; извещает заявителя о времени получения документов; при личном обращении заявителя выдает заявителю 1 экземпляр постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости или уведомление об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю: направляет документы по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю документов, установленных пунктом 2.3. административного регламента.

3.5. Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формы контроля:

- текущий контроль;

- плановые проверки;

- внеплановые проверки.

4.2. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется главой поселения путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом. В отчете указывается: количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде; количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков; перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета глава поселения вправе принять решение:

- о проведении служебного расследования;

- о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

4.3.  Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации Вознесенского сельского поселения. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

- количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

- количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

- количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации Вознесенского сельского поселения.

4.5. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.

В жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилию, и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- причины, послужившие направлению жалобы;

- требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор жалобы имеет право:

- приложить к нему документы и материалы либо их копии;

- указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица администрации, муниципального служащего действия (бездействие), решение которого обжалуется;

- указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

- иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.4. Для обжалования действий (бездействие) должностного лица,  муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу главе поселения - при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, а также членов их семей. Глава поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались соответственно в администрации поселения. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;


- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению.


5.6. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в обращении фамилии автора и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.


5.7. В случае, если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в Администрации, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Администрации, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.8. Срок рассмотрения жалобы -  тридцать дней со дня ее регистрации. Срок может быть продлен главой поселения не более чем на тридцать дней.


5.9. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

- ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

- запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

- подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.


5.10. Письменный ответ оформляется на бланке администрации Вознесенского сельского поселения за подписью главы поселения.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

5.12. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в арбитражном суде и суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.







Приложение 1







к административному регламенту

Главе сельского поселения - Председателю Совета депутатов Нижнегалинского сельского поселения 
от__________________________________________________________________________________________________________________________________

               (физическое или юридическое лицо,

                                   представитель физического или  юридического

                                            лица), адрес, контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу   присвоить   (изменить)   адрес __________________________  (указать  объект недвижимости).


В  соответствии  с  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку  моих персональных  данных.  

                                                                    подпись

                                                                    дата







Приложение 2







к административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Нижнегалинского сельского поселения»
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информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления





Выдача застройщику 
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Принятие решения об отказе в утверждении и выдаче СХЕМЫ











Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











