                                             РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                                 ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

                                 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                     20.07.2012г. № 740

Об утверждении Административного регламента                                                                     по предоставлению муниципальной услуги                                                              «Оформление адресных справок о присвоении,                                                            аннулировании адреса объекта недвижимости»
                  В соответствии с Постановлением Правительства  Орловской области от 3 февраля 2012г. № 38 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов  предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление адресных справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости» (приложение).

           2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации г.Мценска

Глава города Мценска                                                              С.С.Волков

Приложение к постановлению администрации                                                                                           города Мценска                                                                                                                                               от 20.07.2012г. № 740

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Оформление адресных справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1. Цель муниципальной услуги

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление адресных справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.


2. Описание заявителей

     
1. Заявителем о предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица, являющие правообладателями адресуемых объектов недвижимости, органы, осуществляющие техническую инвентаризацию, а также лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от их имени.


2. От имени физических лиц подавать заявление с запросом о предоставлении муниципальной услуги могут в частности:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;


- опекуны недееспособных граждан;


- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


3. От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.


3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется администрацией г. Мценска в лице комитета по архитектуре и градостроительству  (далее – КАиГ):


- непосредственно в КАиГ;


- с использованием средств телефонной связи;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).


2. Адрес КАиГ:


303030, Орловская область, г.Мценск, пл.Ленина,  1.


Официальный адрес сайта администрации города Мценска:


www.adm-mtsensk.ru/index.html.


3. На сайте администрации города Мценска размещается текст настоящего регламента с приложениями, утвержденными в установленном порядке.


4. Сведения о графике (режиме) работы КАиГ размещаются непосредственно в здании администрации г.Мценска, а также сообщаются по телефонам для справок (консультаций).


Телефоны для справок КАиГ :


- приемная председателя КАиГ  - 2-42-63;


- специалисты сектора дежурных и адресных планов геослужбы и информационного обеспечения градостроительной деятельности  2-50-95.


Режим работы КАиГ:


понедельник - пятница (с 8:00 до 17:00);


перерыв с 12:00 до 13:00.


Суббота, воскресенье - выходные дни.


5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).


6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты КАиГ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


7.  При невозможности специалиста КАиГ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


8.  Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в администрацию г. Мценска. Заявитель вправе обратиться за предоставляемой услугой с использованием электронной подписи или универсальной электронной карты.


9. Заинтересованные лица, представившие в администрацию г. Мценска заявления и документы для получения муниципальной услуги информируются:


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.


4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами КАиГ при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.


2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.


3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставляемый им пакет документов.


5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 


1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами КАиГ, предоставляющими муниципальную услугу.


2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- комментарии по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- комплектности (достаточности) представленных документов;


- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);


- времени приема, порядка и сроков выдачи документов;


- иным вопросам, относящимся к настоящему регламенту.


3. Консультации предоставляются при личном обращении в КАиГ, посредством телефонной связи или электронной почты.


4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги  предоставляются бесплатно.


5. При консультировании по телефону специалист КАиГ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем  в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.


6. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается председателем КАиГ и направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

       7. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения.

 II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги – «Оформление адресных справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости».


2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией г. Мценска в лице комитета по архитектуре и градостроительству

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги


1. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов составляет не более 30 дней.

2. Приостановление предоставления муниципальной услуги по основаниям, указанным в разделе II п.9 п.п.1. настоящего регламента не более 10 дней с момента уведомления заявителя (без учета срока, установленного разделом II п.4 п.п.1. настоящего регламента).

5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202 от 08.10.2003 г.);

2) Федеральный закон от 02 мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006 г.);

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 г. № 31, ст. 4179);

4) Положение «О присвоении адресов земельным участкам, зданиям, строениям и сооружениям на территории Орловской области», утвержденное постановлением главы администрации Орловской области от 12 июля 1999 года № 325;

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

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в КАиГ  следующие документы:

1. Для присвоения  адреса объекта недвижимости:

1) заявление с указанием основания для присвоения адреса объекта недвижимости по установленной форме (приложение № 2 к настоящему регламенту)

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявления от юридических лиц оформляются на фирменных бланках, в случае оформления заявления на простом листе - ставится штамп или печать юридического лица;

2) правоустанавливающие документы (при их наличии);

3) проект границ земельного участка при формировании границ земельного участка;

4) проектную документацию (схема планировочной организации земельного участка), разработанную и согласованную в порядке, определенном действующим законодательством;

5) разрешение на строительство (для присвоения адресов зданиям, строениям, сооружениям, завершенным строительством, реконструкцией) или правоустанавливающие документы на объекты недвижимости;

6) материалы исполнительной съемки в масштабе 1:500 с прилегающей территорией;

7) материалы технической инвентаризации;

8) межевой план.

9) документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя.

2. Для аннулирования адреса объекта недвижимости:

1) заявление (обращение) органа, осуществляющего техническую инвентаризацию с указанием основания для аннулирования адреса объекта недвижимости;

2) документы, подтверждающие необходимость аннулирования адреса объекта недвижимости (подлинный экземпляр - для обозрения и одна копия).

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

1. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

1)    предмет обращения не соответствует предмету оказания муниципальной услуги;

2) отсутствует документ, удостоверяющий личность;

3) заявитель не располагает полномочиями действовать от имени физического или юридического лица;

4) отсутствуют документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) текст документов написан неразборчиво, имеет сокращения в наименовании заявителя, указания места жительства (места нахождения), имеет подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные неисправности;

6) тексты документов исполнены карандашом;

7) документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1) наличие соответствующего заявления от заявителя;

2) предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

3) наличие соответствующих решений (актов) судов и правоохранительных органов;

4) наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

2. Специалист КАиГ уведомляет заявителя о приостановлении оказания муниципальной услуги.

Заявитель вправе предоставить дополнительные доказательства наличия у него оснований для получения результата муниципальной услуги.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) заявителем не устранены причины, послужившие основанием для приостановления действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги в течение 30 дней;

3) документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

4) в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация;

5) в иных, установленных действующим законодательством случаях.

2.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в разделе II п.9 пп.1. настоящего регламента, специалист КАиГ готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы предоставляется председателю КАиГ для подписания.

10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2) возможность предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, осуществляющих приём и консультирование заявителей;

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти, осуществляющим предоставление муниципальной услуги. 

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режим работы. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещений при необходимости.  

3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

- образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и требования к нему;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

 III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

1. Последовательность действий (процедур) и сроки предоставления муниципальной услуги


1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

 1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги - в течение 1 дня;

2) рассмотрение письменного заявления - в течение 10 дней с даты регистрации письменного заявления;

4)  оформление и согласование адресной справки или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного заявления; 

5)    выдача (направление) адресной справки - не позднее 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

2. Прием и регистрация поступившего заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является подача в администрацию г. Мценска заявления и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего административного регламента.

2. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3. Прием, регистрацию и распределение  осуществляет специалист  отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения. При этом проверятся комплектность документов, наличие действующих реквизитов (подпись, печать и.д.).

4. Специалист, ответственный за прием заявлений, устанавливает отсутствие оснований для отказа в приеме заявлений, удостоверяясь, что:

  - предмет обращения соответствует предмету оказания муниципальной услуги;

-  документ, удостоверяющий личность, представлен;

- заявитель располагает полномочиями действовать от имени физического или юридического лица;

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены;

- текст документов написан разборчиво, отсутствуют сокращения в наименовании заявителя, указания места жительства (места нахождения), подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные неисправности;

- тексты документов не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание

3. Рассмотрение письменного заявления 

1. Зарегистрированное письменное заявление передается специалистом  отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения председателю КАиГ для резолюции, который в последствии передает заявление специалисту КАиГ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

2.  Специалист КАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает отсутствие оснований для отказа, удостоверяясь, что:

- с заявлением обратилось надлежащее лицо;

- заявителем устранены причины, послужившие основанием для приостановления действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги в течение срока, установленного в разделе II п.4 пп 2. настоящего регламента.

- документы по форме и содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в представленных документах не выявлена недостоверная, искаженная информация.

4. Оформление и согласование адресной справки или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист КАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги оформляет адресную справку. При необходимости специалист выезжает на место для обследования адресуемого объекта в натуре.

2. Подготовленные адресные справки в трех экземплярах передаются на согласование председателю КАиГ.

3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист КАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 25 дней со дня регистрации заявления готовит проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на согласование председателю КАиГ. Дата направления письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги фиксируется специалистом КАиГ, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, в базе делопроизводства.

5.    Выдача (направление) адресной справки

1. Выдача адресных справок осуществляется специалистом КАиГ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2. Адресные справки предоставляются заявителю на бумажном носителе в двух экземплярах. 

3. Адресные справки предоставляются заявителю или его представителю по доверенности на руки под роспись.  Дата выдачи адресных справок фиксируется специалистом КАиГ, в журнале учета справок и в журнале регистрации входящей и исходящей корреспонденции, в электронной базе данных делопроизводства.

4. При необходимости направления адресных справок почтой, специалист КАиГ, готовит проект сопроводительного письма и согласовывает его с председателем КАиГ.  Дата направления адресных справок почтой фиксируется в электронной базе данных делопроизводства.    

 IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем КАиГ непосредственно при предоставлении услуги, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. В ходе текущего контроля председателем КАиГ проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений председатель КАиГ дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

 V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Права заявителя на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц и специалистов КАиГ, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

2. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте на решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает законные права и интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам его обращения.

Приложение № 1







к регламенту
Главе города Мценска

_____________________________________

от:____________________________________________________________

(Ф.И. О. физ. лица или представителя  юр. лица (с доверенностью)

                                                                     Адрес:_________________________

_______________________________

Телефон:_______________________

З А Я В Л Е Н И Е:

Прошу присвоить адрес:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение (в копиях):

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

4.________________________________________________________________

5.________________________________________________________________
6.________________________________________________________________

Дата «___»_________2012 г.                           Подпись:________________











