РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ

СОСКОВСКИЙ   РАЙОН

РЫЖКОВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	29
	»
	ноября
	2018 г.
	№
	32


с. Рыжково

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории Рыжковского сельского поселения»


    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», руководствуясь Уставом Рыжковского сельского поселения Сосковского района Орловской области, администрация Рыжковского сельского поселения 
        ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории Рыжковского сельского поселения» (приложение 1).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Рыжковского сельского поселения от 09.07.2012 г. № 30 «Об утверждении административного регламента предоставления административной услуги «Присвоение и уточнение почтовых адресов объектам недвижимости». 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Рыжковского 

сельского поселения                                                         Е.В. Кулакова

                                                                                                  Приложение 1
                                                                                                                          к постановлению администрации 

                                                                                                                             Рыжковсого сельского поселения

             от 29.11.2018 г. № 32
                            АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам недвижимости на территории Рыжковского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного  регламента

1.1.1. Типовой регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории Рыжковского сельского поселения» (далее – Типовой регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок  обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Сведения о заявителях

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

физические лица;

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

индивидуальные предприниматели.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

Непосредственно в администрации сельского поселения, находящейся по адресу: Орловская область, Сосковский район, с. Рыжково, ул. Веселая, д.3.
Дни приема: понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. 

Контактный телефон: 8(48665)2-62-39 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет: в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», с помощью других электронных средств коммуникацию.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной. 

В случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации сельского поселения осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить  в Администрацию сельского поселения обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной  услуги  либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения  заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на письменное обращение направляется заявителю в  порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории Рыжковского сельского поселения». 

2.2.Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Рыжковского сельского поселения (далее - Администрация).

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми основаниями:

Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;

Федеральный Закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
Устав Рыжковского сельского поселения Сосковского района Орловской области.

2.5.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

копия паспорта заявителя;

доверенность либо нотариально заверенная копия доверенности в случае предоставления интересов гражданина доверенным лицом; 

в случае если Заявитель юридическое лицо – доверенность юридического лица на представителя; 

Устав юридического лица, решение правления о назначении руководителя юридического лица, который подписывает доверенность;

Согласие совладельцев (если таковые имеются) на присвоение адреса;

Правоустанавливающие документы (на жилой дом и земельный участок);

Паспорт технической инвентаризации на жилой дом или Кадастровый паспорт на жилой дом;

Кадастровый паспорт земельного участка (или выписка из государственного кадастра недвижимости ф. В1-В5);

Ситуационный план о местоположении объекта;

иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

В дальнейшем документы, необходимые для принятия решений о предоставлении муниципальной услуги предоставляются в порядке межведомственного взаимодействия по запросу органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

· Правоустанавливающие документы (на жилой дом и земельный участок);

· Кадастровый паспорт земельного участка (или выписка из государственного кадастра недвижимости ф. В1-В5);

· Ситуационный план о местоположении объекта

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление  о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется  в день их поступления.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема  заявителей, размещению   и оформлению  визуальной  текстовой,  а так же  требования  к помещениям для  предоставления  муниципальных услуг 

В здания администрации на дверях кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей.

На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

график приема заинтересованных лиц;

номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

адрес Интернет-сайта;

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей.

Прием Заявителей осуществляется специалистом администрации 

Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения:

Специалист администрации предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:

прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;

проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;

подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов – 5 рабочих дней;

обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости – 3 рабочих дня;

подготовка и принятие постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса – в назначенный день.

3.2. Административные процедуры

3.2.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости. 

      Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя Главы администрации , в котором указывается:

наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);

адреса (юридический и почтовый) заявителя;

фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;

адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;

приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.5.).

Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

 3.2.2.  Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

 Специалистом Администрации, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.5 настоящего Типового регламента.

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

 Специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

 3.2.4. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

 Специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

 В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.

 3.2.5. Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

 В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

 3.2.6. Подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 1) Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 2)  Специалист администрации подготавливает проект постановления  администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

 3)  Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается Главой администрации 

 4) В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, проект постановления возвращается специалисту администрации в целях доработки на срок, не превышающий 2 раб. дня.

 5) Согласованный и подписанный проект постановления  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись Главе администрации.

 6)  После согласования и подписания Главой администрации постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости  специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр.

 7) Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

 Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

 8) Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Типового регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

 9) Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

 3.2.7.       Выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.

 Специалистом администрации, осуществляющим прием заявления, производится выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.3. Блок-схема последовательности исполнения муниципальной услуги
Блок-схема последовательности исполнения муниципальной услуги представлена в приложении 1.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется Главой администрации.

 4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

 4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Рыжковского сельского поселения.
 4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

 4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1.  Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

 5.2. В части досудебного обжалования Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п 2.1. настоящего регламента или направить письменное обращение, жалобу по почте в адрес администрации .

5.3. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.

 5.4.  Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

личная подпись заявителя и дата.

5.5. В обращении дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

требования о признании незаконными действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

 5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);

об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).

5.9. В случае если в письменном обращении заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

 5.10. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствие подписи заявителя;

предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке;

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

текст жалобы не поддается прочтению;

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

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней.

 5.12. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.

 При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

 5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к типовому регламенту
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