АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛИСТРАТИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                  КАЛМАНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.07.2013   № 34                                                                                                с. Калистратиха

 
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адреса  объекту недвижимости,

 перенумерация»

 

          В целях реализации на территории муниципального образования Калистратихинский  сельсовет мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), руководствуясь Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Уставом муниципального образования Калистратихинский  сельсовет,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресу объекту недвижимости, перенумерация» (Прилагается).

2. Разместить настоящий регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации Калманского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования в установленном порядке.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации сельсовета                                В.А.Лавров                                                           

 

 

                     

                                                                      

                                                                                             Утвержден                      

                                                                       постановлением администрации
                                                                       Калистратихинского   сельсовета
                                                                        от 16.07.2013 №  34
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение адресов объекту недвижимости, перенумерация»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адреса объекту недвижимости, перенумерация» (далее - муниципальная услуга).
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости, перенумерация» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, имеющие право на получение информации в соответствии с действующим законодательством РФ, органы государственной власти и органы местного самоуправления.
От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» ;
- Уставом муниципального образования Калистратихинский сельсовет Калманского  района Алтайского края;
1.2.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также посредством электронной связи и на информационных стендах в помещениях администрации.

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются распоряжением администрации сельсовета.

1.2.2.Информирование проводится в формах индивидуального и публичного информирования.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о местонахождении администрации, о номерах телефонов и муниципальных служащих администрации;

- о графике работы Администрации, об адресе интернет-сайта администрации, адресе электронной почты администрации;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителей за информаций лично или по телефону.

Ответ должен содержать информацию о наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка муниципального служащего заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

1.2.4. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ заявителю направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

1.2.5. Публичное устное информирование осуществляется официально. Выступления муниципальных лиц, ответственных за информирование, согласовываются с главой поселения. При этом для согласования муниципальным служащим, выступление которого предполагается, главе поселения не позднее, чем за пять дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, теме выступления, составе участников выступления, и прилагается текст выступления.

1.2.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:

- на официальном сайте администрации Калманского района;
- на информационном стенде администрации сельсовета.

1.2.7. На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги

Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4. в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адреса объекту недвижимости, перенумерация» 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Калистратихинского  сельсовета.

Адрес администрации: индекс: 659031, Алтайский край, Калманский район, с. Калистратиха ул. Школьная, 15, телефон/факс (838551) 29343.

Адрес электронной почты:  selsovetkalistr@mail.ru 
График приема граждан: понедельник-четверг с 9-00 до 16.00, перерыв с 12.30 до 14.00.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача постановления о присвоении номера объекту недвижимости, о перенумерации

2.4. Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 25 календарных дней с момента поступления письма, непосредственно к исполнителю муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

- время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 мин. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Уставом муниципального образования Калистратихинский  сельсовет;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральным законом от 27 июля 2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление на имя главы администрации сельсовета;

- копия постановления о предоставлении земельного участка для строительства объекта;

- копия договора аренды земли или свидетельство о праве собственности на земельный участок;

- свидетельство о праве собственности на объект;

- разрешение на строительство;

- правоустанавливающие документы на строение (свидетельство о праве на наследство, решение суда и т.д.)

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить документы на бумажном носителе или в форме электронного документа, свои контактные телефоны, адрес для получения муниципальной услуги.

Датой обращения является день регистрации заявления, должностным лицом Администрации, ответственным за прием документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

- несоответствие оформления электронных документов стандартам.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление неполного комплекта документов для получения муниципальной услуги;

- обращение заявителя за выдачей документов, оформление которых не осуществляется администрацией

- представление заявителем документов, срок действия которых на дату их представления истек;

- отсутствие у лица, представившего документы, полномочий на получение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае доукомплектования предоставленного заявителем пакета документов, указанных в пункте 2.6., на срок до 5 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги или дня уведомления заявителя о необходимости предоставления документов.

В случае не предоставления заявителем полного пакета документов в установленный срок ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 25 календарных дней с момента поступления письма, непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в день обращения.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалиста, в здании администрации Калистратихинского  сельсовета.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4

Помещение для оказания муниципальной услуги оснащено необходимой мебелью, канцелярскими принадлежностями, телефоном, компьютером, принтером, ксероксом

Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

- отсутствие жалоб на решения или действия (бездействия) муниципальных служащих администрации со стороны заявителя;

- удовлетворенность заявителя результатом оказанной ему муниципальной услуги;

- отсутствие нарушения порядка и сроков исполнения муниципальной услуги;

- быстрое, полное и доступное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур
в электронной форме
3.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.

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

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача постановления и иных документов.

3.2.1.Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала приема и регистрации запроса (заявления) является личное обращение заявителя в администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление):

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.2.2.Анализ тематики и исполнение запроса (заявления).

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение предоставленных документов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений.

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления).

В случае отсутствия запрашиваемой информации:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений и направляет его на подпись главе администрации  сельсовета.

Срок исполнения запроса (заявления) составляет не более 25 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой администрации сельсовета постановления, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении постановления, иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо:

- направляет сопроводительное письмо с приложением постановления и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 календарных дней


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль осуществляется главой сельсовета путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента. Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации сельсовета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельсовета.

Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы администрации сельсовета.

По результатам проведенных проверок 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 (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица в досудебном порядке.

5.1.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы.

5.1.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению. 

5.1.4. Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи, электронной почте.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. 

5.1.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению; 

- в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.1.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 15 рабочих дней, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. По результатам рассмотренных жалоб администрация сельсовета принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 2 дней со дня исполнения жалобы по почтовому или электронному адресу, указанному заявителем в жалобе

5.1.8. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, в связи с принятым по жалобе решением глава администрации сельсовета принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.2.Судебное обжалование.

5.2.1.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

5.2.2. 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.

5.2.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                          Приложение 1
                                                                    к административному регламенту
                        по предоставлению муниципальной услуги

        «Присвоение адреса объекту недвижимости, перенумерация»

 

БЛОК - СХЕМА
Последовательность  административных действий (процедур)

по предоставлению муниципальной услуги 
              «Присвоение адреса объекту недвижимости, перенумерация»


1. Прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан;
2. Рассмотрение заявлений граждан главой администрации сельсовета;
3. Направление заявлений на рассмотрение исполнителю;
4. Рассмотрение заявлений ответственным исполнителем;
5. Оформление ответов на заявления граждан;
6. Вручение ответов гражданам на рассматриваемые заявления.
 

 

