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                                                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                             постановлением главы администрации
                                                                         Бершаковского сельского поселения
                                                                  от «___»________2014г. №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
в Бершаковском сельском поселении  муниципального района «Шебекинский район и город Шебекино» Белгородской области
«Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку»

I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по присвоении адреса объекту недвижимости и земельному участку (далее — муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий органов  местного самоуправления.
2. Администрация Бершаковского сельского поселения осуществляет присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку.
Присвоение адреса объекту недвижимости и земельному участку представляет собой документ, который удостоверяет адрес объекта недвижимости и земельного участка
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми документами:
Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, Уставом Бершаковского сельского поселения.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации Бершаковского сельского поселения в области градостроительства местного самоуправления  (далее - специалисты).

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
- непосредственно в администрации Бершаковского сельского поселения  по адресу: Белгородская область, Шебекинский район, с. Бершаково, ул. Калинина, дом б\н,  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники: 
Электронный адрес :admbersh@mail.ru
телефоны: (82748)65-5-23
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для справок и адресах электронной почты, графике работы  администрации размещаются:
на    Интернет-сайте    администрации Бершаковского сельского поселения;
на информационных стендах администрации Бершаковского сельского поселения.
4.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (65-5-23), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.
5. На Интернет-сайте  администрации Бершаковского сельского поселения размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставления муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями;
блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
таблица сроков исполнения услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
основания отказа в выдаче постановления о присвоении адреса;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги.
6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме  информируют обратившихся  о порядке предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
8.  Муниципальная услуга  предоставляется на основании письменного заявления в уполномоченный орган местного самоуправления.
Заявители, представившие документы для выдачи постановления о присвоении адреса, в обязательном порядке информируются специалистами:
о возможных причинах отказа в выдаче постановления о присвоении адреса;
о сроках подготовки постановления о присвоении адреса его получения.
9. Информация об отказе в выдаче постановления о присвоении адреса направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении о присвоении адреса (при наличии соответствующих данных в заявлении).
10. Информация о сроке выдачи постановления о присвоении адреса заявителю сообщается при подаче документов, а в случае продления срока оформления  – направляется заявителю заказным письмом и дублируется по указанному в заявлении о выдаче разрешения телефону и/или электронной почте.
11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры оформления постановления при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации Бершаковского сельского поселения.

Порядок получения консультаций (справок) 
о предоставлении муниципальной услуги
12. Получение юридическими и физическими  лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте. 
13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
14. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
       15. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
сведения о нормативных правовых актах по вопросам выдачи постановления о присвоении адреса (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
перечня документов, необходимых для выдачи постановления о присвоении адреса, комплектности (достаточности) представленных документов;
требования к порядку заверения документов, прилагаемых к заявлению;
источник получения документов, необходимых для выдачи постановления о присвоении адреса (орган, организация и их местонахождение);
время приема и выдачи документов;
сроки оформления разрешений;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Иные вопросы рассматриваются на основании соответствующего письменного обращения.
16. При консультировании по телефону специалист Бершаковского сельского поселения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 
17. При консультировании посредством индивидуального устного информирования сотрудник дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
18. При консультировании по письменным обращениям о порядке предоставления муниципальной услуги заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
19. 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.
20. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и др.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей государственной функции, местах ожидания, местах заполнения документов, а также местах получения информации о предоставлении услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги 
21. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
выдача постановления о присвоении адреса;
решение об отказе в выдаче постановления о присвоении адреса. 



Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
22. Для получения постановления о присвоении адреса застройщик
обращается в  администрацию Бершаковского сельского поселения с заявлением с указанием полного и сокращенного наименования и организационно-правовой формы, места нахождения заявителя.

Обязательства администрации Бершаковского сельского поселения графика (режима) работы
23. Наименование уполномоченного в области архитектуры и градостроительства – администрация Бершаковского сельского поселения:
Адрес: 
309283, Белгородская область, Шебекинский район, село Бершаково, ул. Калинина, дом б\н, 
Электронный адрес: admbersh@mail.ru
                                         телефоны: 8-(47248) 65-5-23
Сведения о графике (режиме) работы: 
                 понедельник - пятница 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00, обед 13.00 - 14.00;
прием граждан: понедельник- среда, пятница  с 9.00 до 13.00

      Условия и сроки исполнения муниципальной услуги
24. Заявителями являются физические или юридические лица (застройщик или заказчик), желающие получить постановления о присвоении адреса.
 От имени юридических лиц заявления о выдаче постановления 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. 
25. Заявление о выдаче присвоении адреса составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.
Тексты документов, предоставляемых для присвоения адреса, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения. 
Не подлежат приему для выдачи постановления о присвоении адреса документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.
26. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с даты обращения заявителя за выдачей постановления о присвоении адреса и представления документов, необходимых для его выдачи. 
27. Срок исправления технических ошибок, допущенных при заполнении бланка постановления, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от заявителя в письменной форме заявления об ошибке в записях.
28. Рассмотрение заявления о выдаче постановления о присвоении адреса может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
29. Выдача постановления о присвоении адреса осуществляется бесплатно.

Условия и сроки приема и консультирования заявителей
30. График приема муниципальными служащими уполномоченного в области архитектуры и градостроительства органа  граждан   и   организаций   утверждается   главой органа местного самоуправления.
31. Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе в неприемное время.

Основания для приостановления предоставления  или отказа в предоставления муниципальной услуги
32. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
- обращение  в письменной форме заявителя  о возврате документов;
- решения ответственного должностного лица при возникновении у него  сомнений в подлинности документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в выдаче постановления о присвоении адреса может быть отказано;
- решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект незавершенного строительства  или запрета совершать определенные действия с объектом незавершенного строительства.
33. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов, указанных в пункте 22 раздела II настоящего административного регламента;
- выявление в представленных документах недостоверной, искаженной информации или представление документов в неполном объеме;
- обращение за предоставлением услуги  в орган, не уполномоченный на оказание такой услуги.
34. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме в течение десяти дней после принятия соответствующего решения.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги
35. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
36. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
37. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 
38. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами.
39. Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги  документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

Требования к информированию заявителей
40. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны содержаться следующие сведения:
	место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса интернет-сайтов органа, предоставляющего муниципальную услугу;
перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;
описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;
перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги
извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
41. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами;
стульями и столами для возможности оформления документов;
терминалом доступа к информационно-справочным материалам (Интернет-сайту).
III. Административные процедуры
1. Предоставление муниципальной услуги включает в следующие административные действия:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- проверка комплектности и правильности оформления документов;
- проведение итоговой  проверки документов 
- выдача постановления о присвоении адреса либо отказ в выдаче постановления о присвоении адреса.
2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  заявление о присвоении адреса, которое  подается заинтересованным лицом (его уполномоченным представителем) лично либо почтовым отправлением в адрес уполномоченного органа. Заявление составляется от руки или машинописным способом.
3.Должностным лицом, ответственным за прием заявлений, является лицо, уполномоченное главой администрации Бершаковского сельского поселения, выполняющее функции по приему и отправке корреспонденции.
4. В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляется проверка комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 22 настоящего раздела Административного регламента.
5. При поступлении заявления и документов почтовым отправлением сопроводительное письмо к заявлению и документам на присвоения адреса регистрируется как входящая корреспонденция. 
6. Поступивший пакет документов проверяется  на предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что:
· документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений;
· документы не исполнены карандашом;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
7. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.
Копии документов, представленные для присвоения адреса почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.
9. При личном обращении заинтересованного лица либо его представителя,  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяется документ, удостоверяющий личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
 Должностное лицо, ответственное за прием документов при личном обращении и  установление личности заявителя,  определяет начальник Уполномоченного органа.
10. Заявление регистрируется согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя (юридическое лицо), цели обращения заявителя (выдача  разрешения), фамилия, подпись специалиста. 
11. Специалист оформляет опись принятых документов по установленной форме в 1-х экземплярах. В описи указываются:
дата представления документов; 
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
количество листов в каждом  документе; 
регистрационный номер заявления; 
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;
телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока подготовки разрешения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения. 
12.  Формируется дело, порядок следования документов в котором должен соответствовать  их перечислению в пункте 22 раздела II Административного регламента  и соответствовать перечислению в описи. Каждый лист дела нумеруется. 
13. Надлежащая комплектность пакета документов является основанием для проведения проверки соответствия объекта капитального строительства.
14. Проверка  осуществляется в течение 4 (четырех) рабочих дней.
     15. Отказ в присвоении адреса может быть оспорен в судебном порядке.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) органа местного самоуправления. 
3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
5. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами уполномоченного органа, положениями об уполномоченном органе, должностными регламентами и должностными инструкциями специалистов  уполномоченного органа 
6. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Белгородской области, муниципального образования. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником уполномоченного органа. 
7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8. Специалисты, ответственные за поступившие поручения, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка последовательности действий и правильности исполненных документов.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
   5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
   5.2. Жалоба подается в письменном виде на имя главы администрации муниципального образования.
[bookmark: _GoBack]   5.3.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а 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 течении  пяти рабочих дней со дня её регистрации.
Жалоба юридического лица рассматривается в порядке, аналогичном порядку рассмотрения жалобы физического лица.
  5.4. Заявитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством.

6. Внесение изменений в административный регламент:
Внесение изменений в настоящий административный регламент осуществляется в случае:
- изменение федерального и регионального законодательства;
- изменение структуры органов местного самоуправления 
- предложений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Белгородской	 области и государственных органов Белгородской области, основанных на результатах анализа, практики применения административных регламентов;
     - применение утвержденного стандарта муниципальной услуги, требующих пересмотра административных процедур административного регламента. 



	 Глава администрации 
Бершаковского  сельского поселения 
	                                Г.В. Васильченко 
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