АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ОБИЛЬНОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ АДАМОВСКОГО РАЙОНА 

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.07.2018г.








№31–п

п.Обильный
Об утверждении административного регламента

по исполнению муниципальной функции «Присвоение наименования улицам, номеров домам и квартирам граждан, выдача адресных справок»

В соответствии с Федеральными Законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Обильновский сельсовет, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация муниципального образования Обильновский сельсовет:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции «Присвоение наименования улицам, номеров домам и квартирам граждан, выдача адресных справок» согласно приложению. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования




А.А.Лушкин
Разослано: организационно-правовой отдел, прокурору,  в дело
Приложение

к постановлению администрации
муниципального образования

Обильновский сельсовет
от 30.07.2018 года № 31-п 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

«Присвоение наименования улицам, номеров домам и квартирам граждан, выдача адресных справок» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Наименование муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов (далее - муниципальная услуга). 

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования Обильновский сельсовет. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация сельского поселения. 

Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

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

-Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. 

-Уставом муниципального образования Обильновский сельсовет Адамовского района Оренбургской области. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: присвоение почтового адреса объекту недвижимости, выдача получателю муниципальной услуги адресной справки или отказ в выдаче с указанием причин. 

 Описание заявителей. 

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

- индивидуальные предприниматели; 

- физические лица; 

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

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга осуществляется Администрацией муниципального образования Обильновский сельсовет (далее – Администрация). 

 2.1.1. Место нахождения и почтовый адрес: 

Местонахождение Администрации: 

Оренбургская область


Адамовский район

 
п.Обильный, ул. Советская, д. 9.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 
462836, Оренбургская область,
Адамовский район,
 п.Обильный, ул. Советская, д. 9
Телефоны для справок: 8(35365) 28-1-17.

Режим работы:


Понедельник – пятница 9.00 -17.00


Предпраздничные дни 9.00 – 16.00 


Перерыв 12.00 – 13.00


График приема граждан:


Понедельник – пятница 10.00 -17.00


Предпраздничные дни 10.00 – 16.00 


Перерыв 12.00 – 13.00

Адрес электронной почты Администрации: e-mail obilsovet@mail.ru
2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно. 

2.2.2. Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

2.2.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при обращении Заявителей лично или по телефону. 

2.2.4. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет - сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. 

2.2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

2.2.6. При консультировании по телефону специалисты должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в которое обратился Заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

2.2.7. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалисты дают Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут. Время ожидания Заявителя для получения устной консультации не должно превышать 30 минут. 

2.2.8. При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. 

2.2.9. При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются 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 календарных дней с момента поступления обращения. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
- для услуг оказываемых начиная с 31.12.2018 года – 11 (одиннадцать) рабочих дней;
- для услуг оказываемых начиная с 31.12.2019 года – 10 (десять) рабочих дней;
- для услуг оказываемых начиная с 01.01.2021 года – 8 (восемь) рабочих дней.
2.3.2. Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения адресной справки (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.3.3. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут. 

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Для присвоения адреса объектам 

К заявлению должны быть приложены следующие документы: 

–Правоустанавливающие документы на объект недвижимости. 

-Технический паспорт объекта недвижимости. 

-Разрешение на строительство и Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Адресные справки не выдаются в случаях: 

- наличия постановления Администрации об изменении или переименовании улиц; 

-временным строениям (торгово-остановочный комплекс 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.2.4. настоящего Административного регламента; 

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

2.6. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги для заявителя. 

2.6.1. Информация, подготовка и выдача адресной справки производится бесплатно. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Муниципальная услуга по выдаче адресной справки включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и консультирование граждан; 

- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

- подготовка и выдача адресной справки 

3.1.1. Заявитель (юридическое лицо) обращается в Администрации с письменным заявлением о присвоении адреса или предоставлении адресной справки. 

3.1.2. После выдачи адресной справки и ее регистрации, заявителю возвращаются представленные им документы. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется специалистом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги, 

4.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования Обильновский сельсовет.
4.3. Проверки вышестоящими органами осуществляются по их утвержденным планам. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу: в досудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к главе администрации; в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;  наименование органа, осуществляющего предоставление услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение,
действие (бездействие) которого обжалуется; существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны: причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 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 об
отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения; иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.4. Жалоба подписывается заявителем с указанием даты. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, либо с использованием средств телефонной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.6. Поступившая к должностному лицу администрации жалоба регистрируется в установленном порядке.
5.7. Должностные лица администрации: обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.8.Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы. В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 её регистрации.
5.9. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.10. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации принимает одно из следующих решений: 
1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных  в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами   а также в иных формах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством специалиста, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.14. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, о нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: по номеру телефона; на сайт администрации.
