АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧЕРНОВЕЦКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПРИСТЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «06» июля 2012 г.   N 32
Об утверждении административного регламента  Администрации Черновецкого сельсовета по предоставлению администрацией Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области от 16.12.2011 г. № 67 «Об утверждении порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)» и Уставом муниципального образования «Черновецкий сельсовет» Пристенского района Курской области, Администрация Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Черновецкого сельсовета по предоставлению администрацией Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»   согласно приложению     N 1 (прилагается).
2. Разместить настоящий регламент в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Пристенского района Курской области: (pristen.rkursk.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Черновецкого сельсовета Козлову Е.В.
4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования). 

Глава Администрации

Черновецкого сельсовета

Пристенского района

Курской области:






Н.А.Богачёв
Приложение № 1

к постановлению администрации

Черновецкого сельсовета

Пристенского района Курской области

№ 32  от 06.07.2012 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Черновецкого  сельсовета по предоставлению администрацией Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

1. Общие положения

· Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по принятию документов, а также выдаче решений о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества (далее – муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Круг заявителей

   Получателями муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области по адресу: Курская область, Пристенский район, с.Черновец, ул. Молодёжная, д.1. 

     Почтовый адрес для направления документов и обращений: 306228 Курская область, Пристенский район, с.Черновец, ул. Молодёжная, д.1.
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации Черновецкого сельсовета.

Часы работы Администрации:

Понедельник – пятница 8.00 -17.00

Предпраздничные дни 8.00 – 16.00 

Перерыв 13.00 – 14.00

График приема граждан:

Среда: с. Черновец – здание Администрации Черновецкого сельсовета
            д. Верхнеплоское – здание МКУК «Верхнеплосковская Центральная сельская библиотека
            д. Прилепы – здание МКУК «Прилепский сельский Дом культуры 

8.00 -17.00 

Предпраздничные дни 08.00 – 16.00 

Перерыв 13.00 – 14.00

Четверг: с. Черновец – здание Администрации Черновецкого сельсовета 

08.00 -17.00

Предпраздничные дни 08.00 – 16.00 

Перерыв 13.00 – 14.00

    д. Верхнеплоское – здание МКУК «Верхнеплосковская Центральная сельская библиотека

            д. Прилепы – здание МКУК «Прилепский сельский Дом культуры

  14.00-17.00
Предпраздничные дни 14.00 – 16.00 

пятница: с. Черновец – здание Админстрации Черновецкого сельсовета 

08.00 -17.00

Предпраздничные дни 08.00 – 16.00 

Перерыв 12.00 – 13.00

     1.3.3.Справочные телефоны: 

  Глава Администрации Черновецкого сельсовета:8(47134)3-12-95;

 Телефон специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 

  8(47134)3-12-95;
Телефон специалиста Администрации, предоставляющего услугу в д. Верхнеплоское – здание МКУК «Верхнеплосковская Центральная сельская библиотека:  8(47134)3-33-34

  1.3.4.Адрес официального сайта Администрации Черновецкого сельсовета  Пристенского района Курской области в сети Интернет: (------------)

Адрес электронной почты Администрации: (--------).

1.3.5.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

-  при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту; 

- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт Администрации Черновецкого сельсовета  Пристенского района, по электронной почте Администрации сельсовета.

1.3.6. Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится специалистами Администрации при личном обращении, или по телефонам: 8(47134)3-12-95.

1.3.7. Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации по телевидению и радио, на мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

1.3.9 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района, использования информационных стендов.

1.3.10. Подготовку материалов, содержащих информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, для публикации в СМИ и на официальном сайте Администрации осуществляет глава Администрации.  

1.3.11. На официальном Интернет-сайте Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации сельсовета, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.12. Обновление информации в рамках предоставления муниципальной услуги производится не позднее 30 дней с момента внесения изменений в нормативные правовые акты, указанные в п. 3.6. настоящего Административного регламента.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»
 2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

 2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области (далее по тексту: Администрация).  Местонахождение Администрации: Курская область, Пристенский район, с.Черновец, ул. Молодёжная, д.1. 
     2.2.2. Муниципальная услуга может быть оказана в филиале ОГУ МФЦ по Пристенскому району Курской области.

             2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом  предоставления муниципальной услуги является: выдача заявителю решения о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

         2.4.1. Администрация Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области обеспечивает присвоение адреса объекту недвижимости в следующие сроки:

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

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

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - 5 рабочих дня;

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

5) подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

6)  выдача заявителю  постановления Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса - 2 рабочих дня.

2.4.2. Максимально допустимые сроки приостановления услуги 10 дней.

2.4.3. Максимально допустимые сроки выдачи документов 30 дней.

.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

-
Градостроительным кодексом Российской Федерации (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);

- Земельным Кодексом Российской Федерации (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006); 

- Уставом Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области (принят Решением Собрания депутатов Черновецкого сельсовета №17 от 22.11.2010 г., зарегистрирован в управлении Министерства юстиции РФ по Курской области 10.12.2010 г., обнародован на информационных стендах Администрации Черновецкого сельсовета с 13.12.2010г.); 
- Постановлением Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области от 16.12.2011 г. № 67 «Об утверждении порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)» (обнародовано на информационных стендах Администрации Черновецкого сельсовета с 16.12.2011г.).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для рассмотрения Администрацией вопроса о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества, заявитель  представляет должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов: 

а) заявление о переводе помещения  по форме, указанной  в  Приложении № 2 к Административному регламенту; 

б) копию документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

в)  копию личного паспорта;

г) копию доверенности для представителя;

д) плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:2000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;

Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):

а) копию разрешения на перепланировку;

б) копию акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;

в) поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;

г) выписку из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;

д) решение суда;

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

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

а) разрешение на строительство;

в) план размещения объекта недвижимости на картографической основе;

г) поэтажный план жилого (нежилого) здания (технический паспорт);

д) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

Образец заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, на официальном сайте Администрации, региональном и федеральном порталах.

Документы, представляются заявителями, как в подлинниках, так и в копиях, засвидетельствованных в нотариальном порядке, или их выдавшими должностными лицами органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.

В случае направления документов в электронном виде через региональный, либо федеральный порталы заявление  заполняется  в электронном виде, согласно представленным на региональном, либо федеральном порталах  электронным формам;

- документы, прилагаемые к заявлению, должны быть отсканированы, сформированы в архив данных и заверены электронной цифровой подписью. 

2.6.2. Порядок обращения в Администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде через региональный, либо федеральный порталы в сети Интернет по выбору заявителя.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации, указанным в пункте 1.3.2. Административного регламента.

Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный или федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

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

Муниципальная слуга не предоставляется в случаях:

- наличия решения Собрания депутатов Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области об изменении или переименовании улиц;

-  временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и д.р.)

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)  

       - обращения неправомочного лица;

 - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 

 - несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть: 

- обнаружение фактов представления заявителем заведомо недостоверных сведений;

- заявитель предоставил неполный пакет документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- наличия решения Собрания депутатов Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области об изменении или переименовании улиц;

-  временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и д.р.)

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)  


Выявление несоответствия представленных документов требованиям законодательства, а также в случае необходимости подтверждения сведений, представленных заявителем, могут быть основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её 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 бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой муниципальной услуги

  
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 50 минут.

2.10.3.. Максимальное время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным  стендам  с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещаются в здании Черновецкого сельсовета, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации.

2.12.2. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

2.12.4. Рабочие места сотрудников оборудуются необходимой функциональной мебелью и телефонной связью, компьютерами и оргтехникой.

2.12.5. Помещение должно быть оборудовано системой противопожарной сигнализации.
2.12.6. Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефоны для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентов
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом,

- отсутствие жалоб на действия сотрудников Администрации при оказании 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  приведены  на  блок-схеме  в  приложении   № 1 к  Административному  регламенту. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:  

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимого имущества;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;

5) подготовка, утверждение и выдача постановления Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области о присвоении почтового адреса объекту недвижимого имущества либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы Администрация Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области согласно приложения 2 к настоящему административному регламенту, 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).

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

3.1.2. 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 2.6. настоящего Административного регламента.

3.1.3. 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.

3.1.4. 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. 

3.1.5. Подготовка, утверждение и выдача постановления 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 решения Собрания депутатов Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

3). Подготовленный проект решения Собрания депутатов Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области о присвоении почтового адреса объекту недвижимости принимается на заседании Собрания депутатов Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области  и подписывается главой администрации сельсовета;

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

5). Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

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

3.1.6. Выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимого имущества или отказа в присвоении адреса объекту недвижимого имущества.

Специалистом администрации, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимого имущества. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой Администрации, в его отсутствие заместителем главы Администрации.

4.2. Должностные лица Администрации несут ответственность за:

- прием, регистрацию и своевременное рассмотрение заявлений и прилагаемых документов;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- оформление уведомления о результатах предоставления муниципальной услуги, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- выдачу на руки, или направление по почте заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации, в его отсутствие заместителем главы Администрации 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.

4.5. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов главы Администрации.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Граждане  вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Граждане вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе Черновецкого сельсовета.

Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях, по существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ.

5.4. Письменное обращение, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5.   Письменная жалоба и жалоба, направленная по электронной почте должны быть  рассмотрены в течении 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6. Граждане в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.7. Глава Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения обращения главой Администрации принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, отсутствует подпись заявителя;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

5.9. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.11. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.12. Действие (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1 к

Административному регламенту
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Приложение 2 к

Административному регламенту

Главе  Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области

от ________________________  ____________________________________________________

__________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН)
проживающего (ей) расположенного по адресу:

__________________________ (адреса (юридический и почтовый) заявителя)
__________________________

тел. (при наличии) ___________
З А Я В Л Е Н И Е 

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес __________________________________________________________________

__________________________________________________________________, 

(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)
расположенному _________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

(отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

· копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

· копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица;

· доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий); 

· исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500 или 1:2000.

Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):

· копия разрешения на перепланировку;

· копия акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;

· копия технического паспорта; 

· выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;

· копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения земельным участком____________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты)








_____;
· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК  (нужное почеркнуть)
·  иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости);

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

· разрешение на строительство;

· разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

Примечание:  __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 Решение прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: 

___________________________________________________________  (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- получу лично в руки.

 

 «____» __________ 20____г. 

____________________                          ______________ /__________________/

(должность руководителя организации                            (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)
Приложение 3 к

Административному регламенту

Главе  Администрации Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области

от ________________________  ____________________________________________________

__________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН)
проживающего (ей) расположенного по адресу:

__________________________ (адреса (юридический и почтовый) заявителя)
__________________________

тел. (при наличии) ___________
З А Я В Л Е Н И Е

о подтверждении адреса

Прошу выдать справку о подтверждении адреса____________________________________________________________

__________________________________________________________________, 

(объект адресации:   индивидуальный жилой дом, здание торгового центра и т.д.)
расположенному __________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)
на земельном участке с кадастровым номером __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

(отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)
· копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица;

· доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий);

· копия технического паспорта или справка Ростехинвентаризации на объект адресации, (нужное подчеркнуть);

· копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения 

· земельным участком ___________________________________________________________,

(наименование документа и его реквизиты)







_______


· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК, 

(нужное подчеркнуть)
· исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.

Примечание:  __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 Решение прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: 

___________________________________________________________  (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- получу лично в руки.

«____» __________ 20____г. 

____________________                          ______________ /__________________/

(должность руководителя организации                            (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)
Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов - (1рабочий день)








Приём заявлений с приложением документов о присвоении адреса 








Заявление о присвоении адреса объекту недвижимого имущества


В заявлении указывается:


- наименование земельного участка и (или) объекта недвижимости;


- вид использования земельного участка и (или) объекта недвижимости.


К заявлению прилагаются документы  согласно перечня, установленного п.2.5. настоящего регламента.








ЗАЯВИТЕЛЬ





ЗАЯВИТЕЛЬ








Направление копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в Филиала ФГУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Пристенскому району - 1 рабочий день;








Внесение постановления о присвоении  адреса объекту    недвижимости в адресный реестр - 1 рабочий день








Подготовка и принятие Решения Собрания депутатов  Черновецкого сельсовета Пристенского района Курской области о присвоении адреса объекту недвижимости – (19 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)








Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - (5 рабочих дня)








Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости








ЗАЯВИТЕЛЬ





Блок-схема 


последовательности действий при присвоении адреса объекту недвижимости








