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   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
            ПРОЕКТ             
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ


МАТВЕЕВО - КУРГАНСКИЙ РАЙОН


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«  БОЛЬШЕКИРСАНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ Большекирсановского СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	                      2013 года
	№ 
	с. Большая Кирсановка 


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»


В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Большекирсановское сельское поселение», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Большекирсановского  сельского поселения от 17.05.2012 № 50 «Об установлении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг,
                                               ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» в Администрации Большекирсановского сельского поселения.

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации  Большекирсановского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене « Вестник Примиусья».
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Большекирсановского сельского поселения                    Г.В.Щеткова







Приложение № 1 к Постановлению 







Администрации  Большекирсановского







сельского поселения от _____________2013
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»

в Администрации Большекирсановского сельского поселения
                                               1. Общие положения

 1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»  в Администрации Большекирсановского сельского поселения, (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий  по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями, муниципальной услуги, являются юридические и физические лица (далее  – Заявители).
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

От имени юридического лица могут действовать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;

- в предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Регламент разработан  в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
        - Федеральным законом от 29.12.2004  № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс РФ» (в ред. от 17.07.2009);

         
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Уставом муниципального образования «Большекирсановское поселение».
1.4. Целями настоящего регламента являются:

- упорядочение действий Администрации Большекирсановского  сельского поселения;

-  повышение качества предоставления муниципальной услуги.
  1.5. Информация о муниципальной услуге «Предоставление сведений из адресного реестра» предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, информации на информационных стендах.

Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации поселения, участвующих в выписке из адресного реестра размещается на информационных стендах  в здание Администрации.

Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию выписки из адресного реестра, перечень документов, необходимых для получения выписки из адресного реестра сообщается при личном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок.

 Информация о процедуре выдачи выписки из адресного реестра предоставляется бесплатно.

 Информирование получателей  муниципальной услуги по выписки из адресного  реестра осуществляется работником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

        1.6. Прием граждан для предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации  Большекирсановского сельского поселения   осуществляется по адресу: 346964, Ростовская область, Матвеево - Курганский район, с. Большая Кирсановка , ул.Хайло , 117, телефон (факс) 8(863) 34- 2-35, адрес электронной почты: sp21219@donpac.ru
Режим работы
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник - пятница 
	8-00 до 17-00, перерыв 12-00 до 14-00

	
	


Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения  о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на  официальном   сайте   Администрации поселения http://www.bk.matveevkurgan.ru 
                   2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление сведений из адресного реестра ».
       2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Большекирсановского  сельского поселения. Должностные лица предоставляющие муниципальную услугу – Специалист по правовой, кадровой, архивной работе;  специалист имущественных и земельных отношений;  инспектор по первичному воинскому учету. 
 2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является выписка из адресного реестра. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Выписка из адресного реестра  выдается в  этот же день в течении 15-20 минут после обращения. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста  при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса заявителя.

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

- «Градостроительный кодекс РФ» от 29.12.2004  № 190-ФЗ (текст документа опубликован в изданиях  "Российская газета", N 290, 30.12.2004г.);
- Приказ министерства строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области от  13.07.2012 № 69 «Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 12.07.2012 № 622 «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и ведении единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области» (текст документа опубликован в издании  "Наше время", N 82-83, 07.04.2004.);

- Устав муниципального образования «Большекирсановское сельское поселение» 
     2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    -
Заявление; 
-
Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя);

-
Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц);

-
Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица:

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие;   -
Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц);

-
Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей);
-
Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

-
Правоустанавливающие (правоподтверждающие) документы, в которых имеются сведения о разночтении адресной информации (на объект недвижимости и (или) земельный участок);

-
Справка из БТИ о правовой принадлежности объекта недвижимости с указанием бывшего адреса (ранее учтенных адресов) либо выписка из реестровой книги.
   6) Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия.
         Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации Большекирсановского сельского поселения.

 Запрещается требовать от заявителя  предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Основанием  для отказа в  предоставлении муниципальной услуги служит:
    1) в случае отсутствия необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

   2) в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

   3) в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

   4) в случае отсутствия у Администрации Большекирсановского сельского поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;

   5) в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией Большекирсановского сельского поселения запрашиваемого варианта справки;

    6) в случае выполнения Администрацией Большекирсановского  сельского поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и                     неполучение ее заказчиком по его вине;

    7) в случае выявления Администрацией Большекирсановского  сельского поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

    8) в случае предоставления  документов в не приемный, нерабочий день.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выписка из адресного реестра » направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, в целях получения муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг составляет 15 минут.
         2.10.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:
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием названия кабинета.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
     2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления 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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заинтересованных лиц;

- приём документов заявителя;

- рассмотрение документов заявителя и подготовка адресной справки;
          - подписание, регистрация и выдача заявителю адресной справки. 

       Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, предоставленной в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Порядок консультации заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Индивидуальная устная консультация осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальная устная консультация осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист  не вправе осуществлять консультацию, выходящую за рамки информирования, влияющую прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Индивидуальная письменная консультация.

Индивидуальная письменная консультация при обращении заявителей в Администрацию поселения осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемной Администрации поселения. 
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой поселения.

          3.3. Приём документов заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема документов является обращение заявителя с запросом о получении выписки из адресного реестра или при создании нового адреса – постановления администрации о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, либо получение запроса от заявителя по электронной  почте.
3.4.  Рассмотрение документов заявителя и подготовка необходимых документов.
         Специалист Администрации производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, сличает незаверенные копии документов с оригиналами. 

В случае отсутствия каких-либо документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно, специалист Администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю какие документы необходимо предоставить.
         Специалист Администрации проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, выявляет документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами. После выявления указанных документов, специалист готовит и направляет межведомственные запросы в те органы и организации, в распоряжении которых находятся требуемые для предоставления муниципальной услуги документы. Сроки и порядок требования документов, получаемых в результате межведомственного взаимодействия, определяется нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Большекирсановского  сельского поселения, а также соглашениями о взаимодействии с органами и организациями, участвующими в предоставлении услуги.

      3.5 После того, как процедура подготовки выписки из адресного реестра или постановления  будет  завершена,  выписка (постановление) подписывается, регистрируется в журнале исходящей документации    и выдается  заявителю. 

      3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. и наличии оснований, указанных в разделе 2.7. настоящего Административного регламента, исполнитель по заявлению, готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе Большекирсановского сельского поселения на рассмотрение и согласование. 

      3.7. Глава Большекирсановского сельского поселения подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту Администрации. 
      3.8. Специалист Администрации  уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      3.9. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица, уполномоченные исполнять муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистом Администрации поселения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Матвеево-Курганского района,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование    у    заявителя    документов,    не    предусмотренных    нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской    Федерации,    муниципальными    правовыми    актами    для    предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ     в     приеме     документов,     предоставление     которых     предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказ   в   предоставлении   муниципальной   услуги,   если   основания отказа не предусмотрены   федеральными   законами   и   принятыми   в   соответствии   с   ними   иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)
отказ  органа   предоставляющего   муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые Главой  поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование,   а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица органа, или муниципального служащего. Заявителем     могут     быть     представлены     документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.
Жалоба,   поступившая   в   Администрацию   поселения,   подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации,   а   в   случае   обжалования   отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу,   либо   орган,   предоставляющий   муниципальную   услугу,   принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  поселения,  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления   муниципальной   услуги   документах,    возврата   заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской    Федерации,    нормативными    правовыми    актами    субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
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.
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БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Рассмотрение пакета документов и сверка с перечнем документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами
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Все документы в наличии, соответствуют требованиям
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