Утвержден

постановлением Администрации поселка Коренево 
от _________ 2012 г.  № _____     

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области 
по предоставлению муниципальной услуги: «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов»

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым  объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов» (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 Кореневского района Курской области в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.


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

 
- место нахождения Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области;

 - график приема граждан в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса официального сайта Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области 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 Кореневского района Курской области, 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 Кореневского района Курской области в сети Интернет.


Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области 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 Кореневского района Курской области осуществляется  ежедневно  с 9.00 до 17.00 часов (кроме субботы и воскресенья) в соответствии   с графиком, утверждаемым Главой поселка Коренево Кореневского района Курской области.


Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию поселка Коренево Кореневского района Курской области:

  - 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 Кореневского района Курской области, 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.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить гражданину обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

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.


Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию поселка Коренево Кореневского района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением  или в форме электронного документа.

Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде почтой или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется гражданам в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина, и должно содержать: 


ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой поселка Коренево Кореневского района.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.


Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет, на информационном стенде в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов новым  объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация поселка Коренево Кореневского района Курской области. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

          - выдача заявителю документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта, подтверждение почтового адреса существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов;

          - в случае принятия решения об отказе в выдаче документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта либо документа подтверждающего почтовый адрес существующего объекта  – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги


Письменные обращения подлежат обязательной регистрации с момента поступления в Администрацию поселка Коренево Кореневского района Курской области.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.


Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области, направляются в течение 7 дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

30-дневный срок рассмотрения обращений граждан исчисляется со дня регистрации поручения должностного лица, ответственного за работу с обращениями граждан.


Должностные лица Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.


В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, должностные лица Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, одновременно уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

Подготовленный проект ответа на обращение непосредственным исполнителем согласовывается должностными лицами, ответственными за исполнение поручения, - в срок не более 1-го дня с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.


Ответы на обращения граждан подписываются Главой поселка Коренево Кореневского района в срок не более 2-х дней с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Обращения граждан, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций, защиты прав ребенка, регистрируются, направляются и рассматриваются безотлагательно и в первоочередном порядке.


Сроки рассмотрения обращений, поступивших в Администрацию поселка Коренево Кореневского района Курской области, могут быть сокращены по решению должностного лица, либо уполномоченного на то лица.

Время ожидания в очереди к должностному лицу либо уполномоченному на то лицу, предоставляющему муниципальную услугу, для подачи и получения документов не должно превышать одного часа.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

- 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;

- Законом Курской области от 30 мая 2008 года № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан Курской области», опубликован в газете «Курская правда» от 11.06.2008 г. № 83-86;

- Уставом муниципального образования «поселок Коренево» Кореневского района Курской области;
- настоящим Административным регламентом.

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

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются следующие случаи:

- если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

  - если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный (муниципальный) орган в соответствии с его компетенцией;

  - если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение в течение семи дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

  - при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

 - если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение.

2.7. Плата за предоставление муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан» 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. 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 Кореневского района Курской области осуществляется в соответствии с графиком, утверждаемым Главой поселка Коренево Кореневского района, 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.

2.9. Требования к письменному обращению граждан, необходимые для предоставления муниципальной услуги


Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:


- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;


- почтовый адрес гражданина, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;


- изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;


- личную подпись гражданина;


- дату написания.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


2.10. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области

Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право: 
     
- представлять     дополнительные     документы     и  материалы  по рассматриваемому обращению  либо  обращаться  с  просьбой  об  их истребовании;

  - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

  - получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

  - получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

  - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Должностные лица Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

  - получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

  - принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

  - предоставление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов;

  - уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 3.2 регламента. 

3.2. Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение №2 к Регламенту) и приложением следующих документов: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

2) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

5) технический паспорт объекта капитального строительства; 

3.3. К заявлению, указанному в пункте 3.2 регламента, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

3.4. Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

3.5. Глава поселка Коренево отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.6. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

3.6.1. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

3.6.2. Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

3.6.3. Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

3.6.4. Оформление адресных документов. 

3.6.5. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов и направление его на подпись Главе поселка Коренево. 

3.7. После подписания вышеуказанного постановления Администрации поселка Коренево данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр. 

3.8. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.9. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации поселка Коренево. 

3.10. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы поселка Коренево и направляет его заявителю. 

3.11. Услуга оказывается в течение 30 дней со дня регистрации заявления о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.12. Услуга оказывается бесплатно. 

           3.13. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, способах их получения от застройщиков и порядке их предоставления

          3.14. Заявители представляют в Администрацию поселка Коренево заявление о выдаче документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса.

         3.15.  К Заявлению прилагаются  копии следующих документов: 

         для присвоения адреса вновь построенным объектам:

        - правоустанавливающие документы на земельный участок;

        - технический паспорт объекта недвижимости.

        - разрешение на строительство

        - кадастровый паспорт земельного участка

          для подтверждения измененного адреса объекта:

        - правоустанавливающие документы на земельный участок;

        - правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

        - технический паспорт объекта недвижимости;

        - документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости.

         3.16. Муниципальная услуга по оформлению документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса предоставляется бесплатно.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

         4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение лица, допустившего нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

         4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

         - полноту и грамотность проведенного консультирования застройщиков;

         - соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

         - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

         - соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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 Кореневского района Курской области, 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 Кореневского района 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 Кореневского района.

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.


5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе поселка Коренево Кореневского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево Кореневского района 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.

                          5.7.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. 
5.8. 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 по предоставлению 

                                                                                                                                                                          муниципальной услуги  «Присвоение почтовых адресов новым  объектам, подтверждение почтовых
 адресов существующим  объектам и получение
 новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов
СВЕДЕНИЯ

об  Администрации поселка Коренево Кореневского района 

	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 по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым  объектам, подтверждение почтовых адресов существующим  объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов

Главе поселка Коренево           

                                                 _____________________

                                                   от ___________________________________

                                                                       (Ф.И.О. заявителя, наименование

                                                   _____________________________________,

                                                                                  юридического лица)                                                           ______________________________________

                                                               (указывается место жительства физического лица,

                                                  _______________________________________

                                                     место нахождения организации – для юридического лица)

                                                    ______________________________________________

                                                                                  (контактный телефон)

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить (подтвердить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

     указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства (место  нахождения, кадастровый номер и т.д.)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

«______» ________ 20 __ год           _____________________________

                                                                         (подпись заявителя)

Приложение № 3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации поселка Коренево
______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                   Главе   Администрации  

                                                                                                       поселка Коренево
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение №4
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ поселка Коренево ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

                                                                                           Приложение № 5
к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации поселка Коренево                         Ф.И.О. заявителя


Об отказе в присвоении почтовых

адресов новым объектам, подтверж-

дении почтовых адресов существую- 

щим объектам и получения новых

адресов взамен ранее выданных 

почтовых адресов

                           Уважаемый(ая)________________!

     Администрация поселка Коренево рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в присвоении почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов.

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава  поселка Коренево                                     Ф.И.О.

                                                                                        Приложение №  6
                                                                    к Административному регламенту

                                                                      от    №                                                              

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги: «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов».
  













Заявитель представляет в Администрацию поселка Коренево (далее – Администрация) заявление о присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов, а также прилагаемые к нему документы





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии всех документов:





при наличии не всех документов:





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (подтверждении) почтового адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение (подтверждение)  адреса





Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (подтверждению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (подтверждению) почтовых адресов объектам недвижимого имущества








ПРОЕКТ








