ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет

Добровского муниципального района Липецкой области

18.03.2013 г.   
   с. Екатериновка



№ 12
Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление (присвоение) почтового адреса жилым домам и другим строениям" администрацией сельского поселения Екатериновский  сельсовет Добровского муниципального района 
Липецкой области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. №1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства», постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), руководствуясь Уставом сельского поселения Екатериновский сельсовет, администрация сельского поселения 




        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление (присвоение) почтового адреса жилым домам и другим строениям" администрацией сельского поселения Екатериновский  сельсовет Добровского муниципального района  Липецкой области (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на главу администрации сельского поселения.  

Глава  администрации сельского 
поселения   Екатериновский  сельсовет
      В.В.Забабурина

Административный регламент

муниципальной услуги
"Предоставление (присвоение) почтового адреса жилым домам и другим строениям"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации сельского поселения Екатериновский  сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области по исполнению муниципальной услуги «Предоставление (присвоение) почтового адреса жилым домам и другим строениям» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и её должностных лиц.

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление (присвоение) почтового адреса жилым домам и другим строениям» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. №1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»; 

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Уставом сельского поселения Екатериновский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области. 

- настоящим Административным регламентом.

II. Требования к качеству и доступности муниципальной услуги
2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в лице специалиста Администрации сельского поселения Екатериновский  сельсовет.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача получателю муниципальной услуги постановления о присвоении почтового адреса;

- отказ в выдаче с указанием причин.

2.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить постановление вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

2.4. Порядок информирования о муниципальной услуги:

Местонахождение Администрации: с. Екатериновка ул. Черемушки дом 1
Контактный телефон: 8 (474263) 32133.

Адрес электронной почты: ekateradm@yandex.ru
Часы приёма заявителей в Администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет:
	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 8 час 00 мин  до  17 час 00 мин
перерыв на обед: с 12 час 00 мин  до  14 час 00 мин

	Вторник
	

	Среда
	с 14 час 00 мин  до  17 час 00 мин

	Четверг
	с 14  час 00 мин  до  17 час 00 мин

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи.

2.4.2. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3. Время ожидания в очереди для получения необходимой информации от специалиста Администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

2.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5. При невозможности специалиста Администрации, 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.

2.4.6. Специалисты Администрации в обязательном порядке информируют заявителя о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5. Срок исполнения:

2.5.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет.

2.5.2. Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

–  отсутствие документов, предусмотренных п.3.2.1 – 3.2.3 настоящего регламента;

– несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;
– обращение застройщика об отзыве заявления на присвоение адреса или переадресации объекта недвижимости.

2.7. Требования к местам исполнения:

2.7.1. Прием заявителей Администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2. Администрация сельского поселения Екатериновский сельсовет располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3. При возможности около здания администрации организуются парковочные места для автотранспорта.
2.7.4. У входа в кабинет находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.7.5. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.8. Требования к документам:

2.8.1. . Требования к документам, представляемым заявителем.
          Для получения муниципальной услуги по присвоению и изменению нумерации жилых помещений, Заявитель представляет документы, указанные в п. 3.2.1-3.2.3 Регламента.
2.8.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в единственном экземпляре. 

2.8.4. Копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  

2.9. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно гражданам, Российской Федерации, проживающим и зарегистрированным на территории сельского поселения Екатериновский  сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных действий, требования к порядку их исполнения

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

 3.1.1. Получение от физических и юридических лиц (с предъявлением документа, удостоверяющего личность – для физических лиц, документов, подтверждающих регистрацию, - для юридического лица), заявлений с прилагаемыми к ним документами на присвоение адресов и нумерации зданий (форма заявления – приложение № 1,  № 2).

3.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.2.1. Для вновь созданных объектов недвижимости к заявлению прилагаются:

- копия разрешения на строительство объекта и оригинал для сверки;

- копия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случаях, предусмотренных законодательством, и оригинал для сверки;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (при необходимости);

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- копия технического паспорта объекта и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия);

- копия решения суда о признании права собственности на самовольное строение и оригинал для сверки (при необходимости).

3.2.2. Для вновь создаваемых объектов недвижимости (объект незавершенного строительства) к заявлению прилагаются следующие документы:

- копия разрешения на строительство объекта и оригинала для сверки;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (при необходимости);

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- копия технического паспорта объекта и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия);

- копия решения суда о признании права собственности на самовольное строение и оригинал для сверки (при необходимости).

3.2.3. Для переадресации существующих объектов недвижимости:

 - копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости, в отношении которого ведется переадресация и оригинал для сверки;

- копия технического паспорта объекта, в отношении которого ведется переадресация и оригинал для сверки;

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия).

3.3. Выезд специалиста на объект недвижимости для составления акта обследования.

3.4. Подготовка акта обследования.

3.5. Подготовка проекта постановления:

3.6. Передача проекта постановления на рассмотрение и согласование Главе администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет. 

3.7. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 4.

IV. Порядок и формы контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц администрации

сельского поселения Екатериновский сельсовет

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.2. В соответствии с ч. 6 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае направления запроса для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.4. В случаи обжалования отказа органа, предоставляющую государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющую государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя , либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаи обжалования нарушений установленного срока таких исправлений – в течении  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

VI. Заключительные положения
6.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты.

                                                                                                                                                 Приложение № 1

Главе администрации сельского поселения

Екатериновский  сельсовет
_________________________________________
(ФИО полностью)

_________________________________________
_________________________________________
(адрес полностью: индекс,  область район, село, улица, дом)

_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить почтовый адрес объекту __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
расположенному на земельном участке, по адресу : __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Приложение:

_______________                      ______________                 _________________
      Дата                                                                  Подпись                                     расшифровка  подписи
Приложение № 2

Главе администрации сельского поселения

Екатериновский  сельсовет

_________________________________________

(ФИО полностью)

_________________________________________

_________________________________________

(адрес полностью: индекс,  область район, село, улица, дом)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести переадресацию объекта _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
расположенному на земельном участке, по адресу : _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Приложение:

______________                       _________                       _____________
   Дата                                            Подпись                          Ф.И.О.
                                                                                                                  Приложение № 3
БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"Предоставление (присвоение) почтового адреса жилым домам и другим строениям"








Приложение № 4

Главе администрации сельского поселения


     Екатериновский  сельсовет

от _______________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес места жительства, телефон)


____________________________________________

Ж А Л О Б А


На___________________________________________________________

                       (решение, действие(бездействие) которого обжалуется)

__________________________________________________________________

(суть жалобы, содержание обжалуемых действий, бездействий с указанием оснований, по которым лицо,

__________________________________________________________________

подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием (бездействием)

_________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________                              _____________________                          

(дата написания жалобы)                                                                                      (подпись) расшифровка подписи)                                                                                 

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





проверка представленных документов








Выезд специалиста на объект недвижимости  для составления акта обследования





отказ в выдаче с указанием причин








Подготовка  акта обследования








Подготовка проекта постановления о присвоении почтового адреса








выдача заявителю постановления








