УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации поселка Коренево 
от _________________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией поселка Коренево Кореневского района муниципальной услуги по выдаче адресных справок

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «по выдаче адресных справок» (далее – муниципальной услуги) разработан  в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для пользователей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц, работников  Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.

1.2. Круг заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга

На получение муниципальной услуги имеют право:

- граждане Российской Федерации – независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее – граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом;

- от имени граждан  могут выступать физические и юридические лица (законные представители, доверенные лица), имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации поселка Коренево в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации поселка Коренево.


На официальном сайте Администрации поселка Коренево в сети Интернет, на информационном стенде Администрации поселка Коренево, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация:

- место нахождения Администрации поселка Коренево;

- график приема граждан в Администрации поселка Коренево;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса официального сайта Администрации поселка Коренево в сети Интернет;
 - описание процедур предоставления муниципальной услуги;

 - 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.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются при входе в помещения, предназначенные для приема граждан.


Сведения о месте нахождения Администрации поселка Коренево, почтовом адресе для направления обращений граждан, о справочных телефонных номерах, адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте Администрации поселка Коренево в сети Интернет.


Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации поселка Коренево осуществляется ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье.


Прием граждан должностными лицами в Администрации поселка Коренево осуществляется ежедневно с 9.00 до 12.00 часов (кроме субботы и воскресенья) в соответствии с графиком, утверждаемым Главой поселка Коренево.


Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию поселка Коренево:

- лично в устной или письменной форме;

- по телефону;

- в письменном виде почтой или в форме электронного документа.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

  - достоверность предоставляемой информации;

  - четкость в изложении информации;

  - полнота информирования;

  - наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

  - оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан осуществляется путем:

  - индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или форме электронного документа);

 - публичного информирования.


Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Администрации поселка Коренево, являются:

  - руководитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее - должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование);

- специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, должность.
При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для гражданина время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 20 минут.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги «по выдаче адресных справок».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация поселка Коренево. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Администрации поселка Коренево.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решений

- выдача заявителю адресной справки;

- письменное уведомление об отказе в выдаче адресной справки.

.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 3 (три) рабочих дня со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги «по выдаче адресных справок» в Администрации поселка Коренево осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в газете «Российская газета» от 08.10.2003 г.  № 202;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в газете «Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован в газете «Российская Федерация от 30.07.2010 г. №5247;

- Уставом муниципального образования «поселок Коренево» Кореневского района Курской области

- настоящим Административным регламентом.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в Администрацию поселка Коренево следующие документы:


- копию документа удостоверяющего личность заявителя (паспорт) или нотариально заверенная доверенность;


- копию правоустанавливающего или правоудостоверяющего документа на земельный участок и домовладение;

          
- заявление (приложение № 2).
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является:

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица о выдаче адресной справки.

2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги «по выдаче адресных справок»

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление   муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (компьютер с  установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление   муниципальной услуги в полном объеме.


Помещения для приема граждан включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и должны соответствовать санитарным правилам и нормам.


Помещение для приема граждан оборудуется: противопожарной системой и средствами пожаротушения; аптечкой для оказания доврачебной помощи.    


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается  оборудование  парковочных  мест,  доступных  мест  общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


Прием граждан в Администрации поселка Коренево осуществляется в соответствии с графиком, утверждаемым Главой поселка Коренево, в специально отведенном для этого помещении 


На двери комнаты приема граждан должна находиться табличка с наименованием должности, фамилии, имени и отчества лица, осуществляющего прием граждан.


Место для приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов.


Должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов: при необходимости вход в помещение должен быть оборудован пандусами, специальными ограждениями и перилами.


Места ожидания должны быть оборудованы: стульями, столами для оформления документов, информационными стендами.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче выписки;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка и выдача адресной справки или письменного уведомления об отказе в выдаче по выдаче адресной справки.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления

Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления  муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию о выдаче адресной справки.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главы муниципального образования.

3.3. Рассмотрение заявления

Зарегистрированное заявление передается Главе поселка Коренево для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением по выдаче адресной справки, Глава в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

-о выдаче адресной справки;

-об отказе в выдаче адресной справки.

После принятия решения Глава направляет заявление для его исполнения в соответствующий отдел.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления в соответствующий отдел для подготовки по выдаче адресной справки или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче адресной справки.

3.4. Подготовка и выдача адресных справок

Поступившее в отдел заявление по выдаче адресной справки рассматривается в течение 1-го рабочего дня.

Согласно заявлению готовится адресная справка. Текст справки должен быть четким, хорошо читаемым. Адресная справка подписывается Главой поселка Коренево и заверяется гербовой печатью.

Выдача адресных справок осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. Получатель копии расписывается в журнале регистрации адресных справок.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.4 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче адресной справки.

4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации поселка Коренево, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

4.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование


Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами Администрации поселка Коренево, в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном  (внесудебном) порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются следующие случаи:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации поселка Коренево.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов

Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

Заявитель вправе обратиться к Главе поселка Коренево и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.


Для обжалования действия (бездействия) Главы поселка Коренево заявитель вправе обратиться к Главе Кореневского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе обратиться к Губернатору Курской области.

.

5.6.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в Администрацию поселка Коренево, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселка Коренево 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. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Результатом рассмотрения заявления, жалобы, претензии является принятие решения об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо принятие решения об отказе в удовлетворении требований.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления Администрацией поселка Коренево муниципальной услуги по выдаче адресных справок

СВЕДЕНИЯ

Об Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области 
	Администрация поселка Коренево Кореневского района Курской области 
307410, Курская область, Кореневский район п. Коренево, ул. Ленина, 33
Код (8-47147), тел. 2-32-11 

Официальный сайт Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет: pkorenevo.rkursk.ru 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления Администрацией поселка Коренево муниципальной услуги по выдаче адресных справок

Вх.№__________

от_____________

Главе поселка Коренево
______________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

________________________________________

(адрес проживания)

(паспортные данные)

заявление.

Прошу выдать справку по уточнению почтового адреса_____________

                                                                                                                   ____________________________________________________________________

(жилой дом, участок в СОТ, гараж, участок под строительство жилого дома и т.д.)

________________________________________________________________.

____________________________

                                 (Ф.И.О. заявителя)

«____» _____________20___г.
                  ____________________________

                                                                                                                                     (подпись заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления Администрацией поселка Коренево муниципальной услуги по выдаче адресных справок
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче адресных справок

	Прием и регистрация заявления о выдаче адресных справок

Рассмотрение принятого заявления

1 день (п.п.3.2, 3.3)



	Подготовка и выдача 

адресных справок, 

уведомления об отказе в выдаче 

адресных справок

2 дня (п.п.3.4)


ПРОЕКТ








