РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА  ГОРОДСКОГО ТИПА  КОКОРЕВКА

СУЗЕМСКОГО  РАЙОНА  БРЯНСКОЙ  ОБЛАСТИ

_______________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  27 февраля  2012 г. № 18
пгт Кокоревка

Об утверждении  Административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Присвоение адресов объектам 

недвижимости» администрацией

пгт Кокоревка

                В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства российской Федерации  от 11.11.2005 г. № 679                                          « О порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения государственных функций и административных регламентов                     ( предоставления государственных услуг)»            
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположений строений»  администрацией пгт Кокоревка согласно приложению.

        2. Постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит опубликованию. 
        3. Постановление № 70 от 16.12.2011 г. « Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги                    « Присвоение адресов объектам недвижимости» администрацией пгт Кокоревка» считать утратившим силу.
        4. Контроль  за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       Глава администрации

       пгт Кокоревка                                               Т.А.Рыжинская.

                                                                                      Приложение
                                                                                    к Постановлению администрации

                                                                                      пгт Кокоревка

                                                                                                  от 27.02.2012 г. № 18
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адресов объектам недвижимости» на территории  Кокоревского городского поселения.

I. Общие положения.

    1. Настоящий административный регламент (далее Регламент) по муниципальной услуге «Присвоение адресов объектам недвижимости» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
            2. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте оказания муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости на территории Кокоревского городского поселения (далее - административный регламент):

адрес - совокупность описания местоположения объекта, однозначно определяющая его положение на местности, карте или плане местности и зарегистрированная в установленном порядке;

адресный план - нормативный документ, определяющий единую адресную систему муниципального образования, который фиксирует на карте присвоение адресов объектам недвижимости;

адресный реестр - банк данных об адресах объектов недвижимости (жилых и нежилых строений);

адресное хозяйство - имущественные адресные реквизиты, устанавливаемые на объектах адресации (номерные знаки, фонари освещения знаков, таблички с наименованием элементов улично-дорожной сети, информационные щиты и т.д.);

установление адреса - выявление существующих наименований, присвоение наименований безымянным объектам и изменение уже имеющихся названий объектам недвижимости;

регистрация адреса - запись адреса в адресном реестре и выдача адресной справки;

владение - земельный участок, имеющий замкнутый контур границ с расположенными на нем зданиями и сооружениями;

         3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Кокоревского городского поселения.

   4. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Брянской области»;

- Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации Брянской области;

- иные органы и организации, имеющие сведения о жилых помещениях.

        5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

· Решение Совета народных депутатов пгт Кокоревка « Об утверждении перечня наименований элементов улично-дорожной сети» от 13.12.2006 г.                  № 1-47;

· Уставом  Кокоревского городского поселения.

       6. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги.

       Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· постановление главы администрации Кокоревского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости;

· письмо, содержащее уточняющие сведения относительно адреса объекта недвижимости при разночтениях в документах;

· решение об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.

         7. Описание заявителей.

      Заявителями по оказанию муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, установление местоположений строений являются правообладатели объектов недвижимости, в том числе физические лица, юридические лица, публичные образования, а также лица, уполномоченные правообладателями объекта недвижимости в порядке, определенном действующим законодательством Российской Федерации, выступать в качестве заявителя по присвоению адресов объектам недвижимости.

II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной услуги:

            1. Для  получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в администрацию пгт Кокоревка:
2.  Администрация пгт Кокоревка располагается по адресу:  

242160, Брянская область, Суземский район, пгт Кокоревка, ул.Песочная д.15, 
Адрес электронной почты:

График работы администрации: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45, перерыв - с 13.00 до 14.00,  в пятницу и предпраздничный день - с 8.30 до 16.30, суббота, воскресенье - выходной.

Телефон администрации пгт Кокоревка 8 (483 53) 2-83-93,  (факс)  8(483 53) 2-81-85.

3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации   по телефону 2-83-93.
3.1. Консультирование осуществляется бесплатно как в устной, так и в письменной форме.
3.2. Информация, представленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия(бездействия) при осуществлении предоставления муниципальной услуги.  
Сроки предоставления муниципальной услуги

4. Срок регистрации  письменного  заявления в администрацию пгт Кокоревка с момента поступления – три дня. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрации может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

5. Общий срок рассмотрения письменного заявления гражданина – пятнадцать дней со дня регистрации письменного заявления,  а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Перечень оснований для приостановления предоставления ( отказа в предоставлении) муниципальной услуги

6. Гражданин вправе получить на свое  письменное заявление письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов, за исключением  следующих случаев:

- письменный ответ не дается, если  в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанном заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, заявление подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
- если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину,  направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую  Федеральным законом тайну, гражданину, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае, если в заявлении обжалуется судебное решение, оно возвращается гражданину, направившему заявление, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- письменное заявление, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего заявление, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном заявлении гражданина содержится вопрос, на который администрацией  пгт Кокоревка многократно ( три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации пгт Кокоревка вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и более ранние заявления направлялись в администрацию пгт Кокоревка или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего заявление.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги

7. Организация приема граждан осуществляется в соответствии с  графиком работы администрации, приведенном в пункте 2 настоящего административного регламента.

8. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с гражданами размещаются информационные стенды.

9. Помещения для работы с гражданами могут быть при необходимости оборудованы системой звукового информирования и электронной системой управления очередью.

10. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования ( охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

11. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест  общественного пользования                ( туалетов) и хранение верхней одежды граждан.
12. Для ожидания приема  гражданами, заполнение необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами ( стойками), для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и ручками.

13. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

14. Должны быть  созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных калясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

15. Граждане передают для рассмотрения письменные заявления:

- лично в администрацию пгт Кокоревка: Брянская обл, Суземский р-он, пгт Кокоревка, ул.Песочная , д.15

- почтовым отправление в адрес администрации пгт Кокоревка: 242160, Брянская обл, Суземский р-он, пгт Кокоревка, ул.песочная д.15;

- по аппарату факсимильной связи: (48353) 2-81-85.

16. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.

III. Административные процедуры

           1. Основанием для обеспечения оказания муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, установление местоположений строений является письменное обращение правообладателя объекта недвижимости.

          2. Правообладатель объекта недвижимости обращается за предоставлением муниципальной услуги в администрацию Кокоревского городского  поселения с заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости.

При направлении обращения по почте осуществляется его регистрация в установленном порядке.

        3. В день поступления обращения старший инспектор администрации пгт Кокоревка, ответственный за делопроизводство, передает его должностному лицу, ответственному за  исполнение муниципальной услуги.

        4. Должностное лицо, ответственное за  исполнение муниципальной услуги, производит установление адреса, готовит информацию, являющуюся конечным результатом оказания муниципальной услуги: 

· постановление главы администрации Кокоревского городского поселения  о присвоении адреса объекту недвижимости;

· письмо, содержащее уточняющие сведения относительно адреса объекта недвижимости при разночтениях в документах;

· решение об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.

         5. Если строение расположено на территории, где ранее определены и наименованы улицы, информация, являющаяся конечным результатом оказания муниципальной услуги, передается главе администрации  пгт Кокоревка для подписания.

         6. В случае установления адресов строений на территориях, где не определены и не наименованы улицы, подготавливаются материалы для передачи на рассмотрение. Срок рассмотрения документов - 30 дней.

         7. Должностное лицо, ответственное за  исполнение муниципальной услуги производит  регистрацию вновь присвоенного объекту недвижимости адреса в адресном реестре администрации  пгт Кокоревка.

         8. Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Должностное лицо, ответственное за  исполнение муниципальной услуги, устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия представителя нанимателя, выдает документы нанимателю или его представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

        9. При консультировании по телефону должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

IY. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется старшим инспектором  администрации  пгт Кокоревка. 

Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой  администрации  пгт Кокоревка и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации пгт Кокоревка.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Y. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов  (далее – жалоба) может быть подана в устной форме или  в письменной:

- по адресу: 

242160, Брянская область, Суземский район, пгт Кокоревка, ул. Песочная, дом 15.

Адрес электронной почты: KokorevkaADM@yandex.ru
         График работы администрации: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45, перерыв - с 13.00 до 14.00,  в пятницу и предпраздничный день - с 8.30 до 16.30, суббота, воскресенье - выходной.
Телефон 8(48353) 2-83-93 (факс) 8 (48353) 2-91-85 администрации пгт Кокоревка.

 Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации пгт Кокоренвка, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляет глава администрации пгт Кокоревка. 

Прием заявителей главой администрации проводится   с 09.00 по 13.00, понедельник, четверг  в администрации пгт Кокоревка.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией пгт Кокоревка в течение 15 дней со дня их регистрации в администрации пгт Кокоревка, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

         Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги в Суземский районный суд.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по присвоению и изменению нумерации жилых помещений на территории сельского поселения.




Да

                         Нет

 


                                 



                          Да                                                                                    Нет                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 
Обращение заявителя





Прием и регистрация заявления и


 представленных документов





Направление заявления и пакета документов для рассмотрения и подготовки проекта


 постановления Специалисту





Препятствия для


 исполнения





Отказ в присвоении и изменении нумерации





Регистрация 


отказа





Подготовка проекта постановления и его согласование в установленном порядке





Направление проекта постановления на подпись Главе администрации





Препятствия подписания





Направление заявителю





Возврат проекта


 постановлению 


Специалисту
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 постановления





Устранение замечаний по проекту постановления и направления его на подпись Главе администрации





Регистрация


 постановления








