   АДМИНИСТРАЦИЯ

  Яфаровского сельсовета

  Александровского района

     Оренбургской области

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от 29.12.2012 №  56-п

Об утверждении административных

регламентов по предоставлению 
муниципальных  услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов оказания государственных услуг», а также руководствуясь статьей 31 Устава Муниципального образования Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые» (приложение № 1);

1.2  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение № 2);

1.3  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение, упорядочение) адресов объектам недвижимого имущества и выдача соответствующих документов» (приложение №3).
2. Специалистам администрации Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области при предоставлении муниципальных услуг, руководствоваться установленными регламентами, указанными в приложениях к настоящему постановлению.

3. Постановление вступает в силу со дня  его официального обнародования.

Глава администрации                                                           И.Р.Яхудин                                  

     Разослано: в дело, на информационный стенд, на официальный сайт администрации, в администрацию района,  прокурору.

Приложение № 1
к постановлению администрации

от 29.12.2012 №56-п
Административный регламент

по предоставлению   муниципальной услуги 

«Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые»

2. Общие положения 

      1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги.

2. Администрацией Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской  области  (далее – Администрация) предоставляется  муниципальная услуга. Местонахождение и реквизиты органа, оказывающего муниципальную услугу по подготовке документации по переводу нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые:

- Администрация Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской  области.

Адрес: 461842 Оренбургская область, Александровский район, с.Яфарово, ул.Советская, 42.

Адрес официального сайта Администрации Яфаровского сельсовета в сети Интернет: http//yafarovo-sovet.ucoz.ru
Телефоны для справок: (35359) 27-4-64 (глава администрации), (35359) 27-1-34 (специалист администрации).

   3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

       Предоставление муниципальной услуги по подготовке документации по переводу нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

 - Постановление администрации Яфаровского сельсовета № 31-п от 20.10.2011 года  «Об утверждении  перечня муниципальных услуг, предоставляемых юридическим и физическим лицам, порядка формирования, утверждения, корректировки и исполнения  перечня муниципальных услуг и составления отчетности о его исполнении, проведение мониторинга потребности в муниципальных услугах и  стоимостной оценки данной потребности».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.  Заявителями являются:

- физические лица и  юридические лица – собственники переводимых помещений или уполномоченные ими лица; 

       2. Информация о предоставлении муниципальной услуги по переводу нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые помещения размещена на информационных стендах, на официальном сайте в сети Интернет, а также  предоставляется специалистом 1 категории администрации   непосредственно на приеме.

Информация об исполнении муниципальной услуги по подготовке документации по переводу нежилых помещений в жилые и жилых помещений в нежилые предоставляется:

- по письменным обращениям физических или юридических лиц в Администрацию;

- при личном обращении физических или юридических лиц в Администрацию.

По письменным обращениям заявителей исполнение муниципальной услуги по переводу помещений составляет 30 дней со дня поступления обращения с приложением документов, указанных в ст. 23 Жилищного кодекса РФ.

3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является принятие решения в форме постановления администрации Яфаровского сельсовета о переводе помещений. При наличии оснований дается письменный ответ об отказе в переводе  и  постановление администрации Яфаровского сельсовета о переводе нежилого помещения в жилое либо жилого помещения в нежилое или письменный ответ с мотивированным отказом в переводе.

4. Основанием для предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  является обращение собственника соответствующего помещения или уполномоченного им лица с заявлением в Администрацию  Яфаровского сельсовета (см.приложение) с приложением пакета документов: 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

-  поэтажный план дома, в котором находится переводимое  помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

5. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

6. Консультации физических и юридических лиц по всем интересующим вопросам по подготовке документации по переводу помещений проводятся специалистом  1 категории  Администрации.

7. Заявителями представлены не все необходимые документы в соответствии с разделом 2.3 регламента;

 - Несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения,  либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

8. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.

 Консультации, а также получение гражданами и юридическими лицами документов осуществляется в порядке живой очереди.

9. Письменные обращения физических или юридических лиц в Администрацию рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

III. Состав,  последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, сроки исполнения

1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

- прием  заявления от заявителя, первичная проверка документов на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение документов специалистом 1 категории Администрации с целью определения оснований для предоставления муниципальной услуги;

- регистрация заявления в электронной базе данных входящей корреспонденции  и формирование пакета документов для дальнейшей работы;

- подготовка постановления главы Администрации о переводе либо письменного ответа об отказе в переводе помещения;

-   уведомление заявителя о принятом решении;

- информирование о принятом решении по переводу помещений собственников помещений, примыкающих к помещению, подлежащего переводу.

 2.  Описание административной процедуры:

2.1. Прием заявлений от граждан и юридических лиц, первичная проверка документов на предоставление муниципальной услуги:

- Для получения муниципальной услуги заявитель представляет документы, указанные в разделе 2.3 настоящего Регламента.

- Прием, первичную проверку и регистрацию документов осуществляет специалист 1 категории Администрации Яфаровского сельсовета (далее – специалист Администрации);

- Специалист Администрации обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов;

- Максимальный срок выполнения действий – 30 минут;

-  Результат действия:

документы заявителя приняты к исполнению;

2.2. Рассмотрение документов специалистом Администрации и подготовка постановления

- Специалист Администрации, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, определяет право заявителя на предоставление муниципальной услуги и готовит постановление о переводе помещений;

-  С целью соблюдения условий перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, установленных Жилищном кодексом РФ, специалист Администрации в трехдневный срок с момента принятия заявления о переводе при необходимости запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении переводимого помещения:

информацию о наличии либо отсутствии ограничений, обременении, ареста;

справку, свидетельствующую об отсутствии граждан, состоящих на регистрационном учете в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое помещение;

сведения о собственниках помещений, примыкающих к переводимому помещению, в том числе о собственниках помещений, находящихся над переводимым помещением;

информацию, свидетельствующую о том, что помещения под жилым помещением, переводимым в нежилое, являются нежилыми.

Заявитель вправе самостоятельно получить документы, перечисленные в настоящем пункте, и представить их с заявлением о переводе.

- В случае отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги специалист Администрации готовит письменный ответ об отказе в переводе помещений;

- Подготовленное постановление   направляется   на подпись   главе администрации Яфаровского сельсовета.

-  Результат действия:

Глава администрации сельсовета  принимает решение о переводе помещений либо об отказе в переводе помещений.

-   Максимальный срок выполнения действий – 10 дней.

3. Уведомление заявителей о принятом решении:  

3.2.3.1. Специалист Администрации  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения:

- выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю подписанное и зарегистрированное постановление о переводе,  либо  письменный ответ  об отказе в переводе помещений;

- информирует о принятии решения о переводе помещений собственников  помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято данное решение.

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

4.2 Показателями качества предоставления муниципальной услуги гражданам и юридическим лицам являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие  обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего Регламента.

4.3 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты  Администрации.

4.4 Деятельность комиссии осуществляется  в соответствии с планом проведения проверки.

4.5 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии и утверждается  главой администрации сельсовета.

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

5.1 Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба), устно либо письменно в Администрацию Александровского  сельсовета.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию муниципальной услуги заинтересованному лицу.

5.4 Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных  в обращении вопросов.

5.5 Заинтересованные лица вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуг.

Приложение 

                                                                           к административному регламенту

образцы заявлений 

                                                           Главе администрации

                                                                        Яфаровского сельсовета   


И.Р.Яхудину


___________________________

(ФИО)

  проживающего(-ей)  по адресу:    

  Оренбургская область 

  Александровский район 

  с. (пос.)______________________

                                                                                     ул.________________, д.___, кв.__

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   Вас перевести нежилое помещение в жилое, расположенное по адресу: с.___________________________, ул.________________________, д.____, кв.___, принадлежащее_____________________________________________________________на основании______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

«____»___________20___г.                                                                          ______________ 

                                                                       
( подпись)

                                                          Главе администрации

                                                                        Яфаровского сельсовета   


И.Р.Яхудину


___________________________

(ФИО)

  проживающего(-ей)  по адресу:    

  Оренбургская область 

  Александровский район 

  с. (пос.)______________________

                                                                                     ул.________________, д.___, кв.__

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   Вас перевести нежилое помещение в жилое, расположенное по адресу: с.___________________________, ул.________________________, д.____, кв.___, принадлежащее_____________________________________________________________на основании_______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

«____»___________20___г.                                                                          ______________ 

                                                                       
( подпись)

Приложение № 2
к постановлению  администрации

от 29.12.2012 №56-п
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги. Административный регламент (далее по тексту - регламент) регулирует оказание администрацией Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской  области  (далее – Администрация)  услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировка жилого помещения» определяет порядок, сроки и последовательность действий комитета по предоставлению услуги;

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- ФЗ от 06.10.2005 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- постановление Государственного комитета РФ по строительству и жилищно- коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

 - постановление администрации Яфаровского сельсовета № 31-п от 20.10.2011 года  «Об утверждении  перечня муниципальных услуг, предоставляемых юридическим и физическим лицам, порядка формирования, утверждения, корректировки и исполнения  перечня муниципальных услуг и составления отчетности о его исполнении, проведение мониторинга потребности в муниципальных услугах и  стоимостной оценки данной потребности».

1.3. Описание заявителей:

- собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо;

- наниматель жилого помещения или уполномоченное им лицо.


1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги в том числе: места нахождения, графики работы, справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, а так же о других организациях, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной услуги: 

1.4.1.  Администрация Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской  области.

Адрес: 461842 Оренбургская область, Александровский район, с.Яфарово, ул.Советская, 42.

 Телефоны для справок: (35359) 27-4-64 (глава администрации), (35359) 27-1-34 (специалистадминистрации).

1.5 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения: по справочным телефонам, на официальном сайте администрации Александровского  сельсовета   в сети Интернет по адресу:  http//yafarovo-sovet.ucoz.ru

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения.


2.2. Наименование  органа  непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской  области.

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является акт о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения, подписанный членами комиссии по   приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые,  и  постановление Администрации  об    утверждении    акта     о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения  либо письменный отказ в  разрешении проведения переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения.   

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- постановление Администрации об    утверждении    акта     о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения  либо письменный отказ в  разрешении проведения переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения: не позднее 45 календарных дней со дня предоставления документов;

- акт  комиссии о завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения, подписанный членами комиссии по   приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые: не позднее 45 календарных дней со дня предоставления документов;


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


- Жилищный кодекс Российской Федерации;


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение № 1));

- правоустанавливающие документы на переустраивоемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект  переустройства и (или) перепланировки переустраивоемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланированное жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения по договору социального найма);

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления:

- отсутствие в заявлении подписи гражданина, подавшего заявление; 


- невозможность прочтения текста заявления, Ф.И.О., почтового адреса

заявителя.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных  п. 2.6. настоящего регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;


2.9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией;


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги 15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги на прием заявлений и выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не позднее 45 дней  со дня подачи заявления, на получение акта приемочной комиссии - не позднее 30 дней со дня подачи документов (приложение № 2);


2.11. Срок регистрации запроса заявителя - в течении двух дней;


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- общий кабинет    административного здания, расположенного по адресу:  Оренбургская область, Александровский район, с.Яфарово, ул.Советская, 42;

- кабинеты приема оборудованы мебелью, необходимой для приема заявителей;

- имеется визуальная и текстовая информация;

- установлены стулья для ожидающих;

- имеются парковочные места.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- открытость деятельности Администрации, а так же организаций, участвующих в предоставлении услуги;


- доступность обращения за предоставлением услуги;


- возможность получения услуги в электронной форме;


- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;


- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста, а так же в электронной форме;


- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения услуги. 


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения процедуры, является подача заявления о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утверждено постановлением правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».


3.2. Содержание административной процедуры: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, максимальный срок  выполнения административной процедуры 45 дней со дня регистрации.


3.3. Критериями принятия решения являются:


3.3.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- наличие заявления о переустройстве и (или ) перепланировки жилого помещения;


- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланированное жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);


- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения;


- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланированное жилое помещение на основании  договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения по договору социального найма);


- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры.


3.3.2. Для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- не представление определенных п. 3.4.1 настоящего регламента документов;


- представление документов в ненадлежащий орган;


-несоответствия проекта переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения требованиям законодательства.


3.4. Результатом предоставления административной процедуры является   акт о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения, подписанный членами комиссии по   приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые,  и  постановление Администрации  об    утверждении    акта     о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения  либо письменный отказ в  разрешении проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


3.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется путем регистрации документа в Журнале регистрации обращений граждан личного характера, регистрации постановления в Журнале регистрации постановлений главы администрации муниципального образования Яфаровский сельсовет Александровского района по основной деятельности,    а так же на официальном сайте Администрации.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги возлагается на главу Администрации сельсовета.


Ответственными за полноту и качество предоставления услуги является заместитель главы Администрации и специалист 1 категории Администрации.


В случае выявления нарушений настоящего административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.


5. Досудебный порядок обжалования решений  и действий (бездействий) комитета, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу


5.1. При выдаче документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель информируется о наличии у него права для обжалования принятого Администрацией решения в вышестоящие инстанции.


5.2. Предметом досудебного обжалования может быть: 

- получение решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- несоблюдение сроков принятия решений (свыше 45 суток) о согласовании, либо отказе в согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения;

- несоблюдение сроков выдачи документа (свыше 3 дней), подтверждающего принятие решения о согласовании, либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- отказ одного или нескольких членов приемочной комиссии в подписании акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо о приостановлении её рассмотрения:

 - если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если в указной жалобе содержаться сведения о подготавливаемом, совершенном или совершаемом противоправном деянии, а так же о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в жалобе обжалуется судебное решение;

- если в жалобе содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования может быть поступление жалобы.

5.5. Гражданин, подавший жалобу, имеет право: знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.6. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке:

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации
5.8. Результат досудебного обжалования: если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности сотрудников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, действия (бездействия) комитета могут быть обжалованы в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                       Приложение 

                                                                          к административному регламенту

образцы заявлений 

                                                               Главе администрации

                                                                                  Яфаровского сельсовета   


И.Р.Яхудину


___________________________

(ФИО)

  проживающего(-ей)  по адресу:    

  Оренбургская область 

  Александровский район 

  с. (пос.)______________________

                                                                                          ул.________________, д.___, кв.__

ЗАЯВЛЕНИЕ


      Прошу Вас  выдать  акт   о  завершении переустройства, (перепланировки или переоборудования) (Нужное подчеркнуть) жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: Оренбургская область, Александровский район, с. (пос.)________________________________________________________________________

ул.___________________________________________, д.___________, кв.______________.

«____»___________20___г.                                                                       ______________                                                                        

 
 (подпись)

Приложение

                                                                                                              к постановлению

                                                                                                           администрации сельсовета

                                                                                                             от 29.12.2012 № 56-п

Административный регламент 

Администрации Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение, упорядочение) адресов объектам недвижимого имущества и выдача соответствующих документов» 

1. Общие положения

        1.1  Цели и задачи разработки административного регламента:

       Административный регламент Администрации Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области (далее по тексту - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение, упорядочение) адресов объектам недвижимого имущества и выдача соответствующих документов» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан Администрацией в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

       1.2 Описание заявителей:

       1.2.1 Заявителями являются граждане Российской Федерации, юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Российской Федерации.

 1.2.2 От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 

   1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1 Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресе электронной почты Администрации размещены на информационном сайте в сети Интернет Администрации.  

1.3.2 Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Присвоение (уточнение, упорядочение) адресов объектам недвижимого имущества и выдача соответствующих справок» на территории Администрации осуществляется по адресу: Оренбургская область, Александровский район, с. Яфарово, ул. Советская, дом 42.  

Телефоны для справок: 8-35359-2-74-64, 2-71-34
График работы: ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., обед с 13 ч.00 мин. до 14 ч. 00 мин., суббота, воскресенье - выходные дни.

 Адрес электронной почты Администрации: yssalorb@mail.ru.

      1.3.3 Консультирование по вопросам присвоения (уточнения, упорядочения) адресов объектам недвижимого имущества и выдача соответствующих документов, обеспечивает специалист Администрации (далее - специалист), при личном контакте по адресу: Оренбургская область, Александровский район, с. Яфарово, ул. Советская, дом 42 и по телефону 8-35359-2-74-64, 2-71-34 ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. обед с 13 ч.00 мин. до 14 ч. 00 мин.  

суббота, воскресенье - выходные дни. 

      1.3.4 Отвечая на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу  получения муниципальной услуги, специалисты обязаны:

- подробно, в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении специалистами своих должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей. 

1.3.5
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.3.6 Информация о предоставлении, приостановлении предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей специалистом Администрации при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

        2.1 Наименование муниципальной услуги:

Наименование муниципальной услуги «Присвоение (уточнение, упорядочение) адресов объектам недвижимого имущества и выдача соответствующих документов» на территории муниципального образования  Яфаровский сельсовет Александровского района Оренбургской области.

       2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области.

        2.3 Результатом исполнения муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю постановления о присвоении (уточнении, упорядочении) адреса объекта недвижимого имущества, либо справки о перенумерации адресной части объекта недвижимого имущества или смене адреса; 

- отказ в присвоении адреса объекта недвижимого имущества.

       2.4 Общий  срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдачи постановления, либо письменного мотивированного отказа не должен превышать 15 календарных дней со дня поступления заявления.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ.

-Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом, локальными нормативно-правовыми актами Администрации поселения;

- настоящим Административным регламентом.

      2.6 Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос 

(заявление) по установленной форме (Приложение № 1) 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, копия доверенности для представителя; 

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

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

       5) технический паспорт объекта капитального строительства; поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;

6) решение суда (при наличии);

7) иные документы (договоры, справки, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию и т.д. при необходимости).

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- временным строениям (киоск, павильон и д.р.)

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, линии электропередач, дороги и др.)

- обращения неправомочного лица;

- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего  регламента;

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

2.8 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не  должен превышать 20 минут.

      2.10 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

  2.11 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

    2.11.1 Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»; 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

2.12.3 Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;


фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.12.4 Места предоставления муниципальной услуги оснащаются с учётом обеспечения возможности реализации прав Заявителей – инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски, их удобства и комфорта:

- помещения располагаются на первом этаже здания;

- входы в здания при необходимости оборудуются пандусами;

- помещение выбирается с примыкающими к нему необходимой ширины дверными и коридорными проёмами.

      2.13 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

- профессиональная подготовка специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов (Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6 настоящего  регламента);

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;

5) Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов. В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации поселения на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

       6) подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо справки о перенумерации адресной части объекта недвижимого имущества или смене адреса;

7) Выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо справки о перенумерации адресной части объекта недвижимого имущества или смене адреса;

3.2. Блок-схема последовательности исполнения муниципальной услуги (приложение № 4).

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1 Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3 Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

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

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов уполномоченного органа, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

5.3 Жалоба (по форме согласно приложения № 2) на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения по адресу:   461830 Оренбургская область, Александровский район, с.Яфарово, ул.Советская, 42, по телефону   (35359) 27-4-64 (глава администрации), так и в письменной (в том числе электронной) форме  по адресу: официальный сайт в сети Интернет по адресу:  http//yafarovo-sovet.ucoz.ru, адрес электронной почты: yssalorb@mail.ru; 

Прием заявителей в администрации осуществляет Глава администрации, а в его отсутствие заместитель главы. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в журнал  приема посетителей. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приема посетителей. В остальных случаях дается письменный ответ.

    Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации

5.4 При обращении заявителей в письменной форме в жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения,  излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность), ставится личная подпись и дата.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

    5.5 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений (Приложение № 3):
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такая жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

невозможность прочтения текста письменной жалобы (в случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается 
о данной причине отказа в рассмотрении);

наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.6 Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, также  принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении на основании настоящего Административного регламента мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы   и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9 Судебное обжалование действий (бездействия) специалистов, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

В администрацию муниципального образования Яфаровский сельсовет Александровского района Оренбургской области

от _________________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. паспортные данные для физических лиц, 

                                                                                   для юридических лиц полное наименование)

                                                                                   _____________________________________-
адрес:_____________________________________
                                                                    ________________________________
Заявление


         Прошу Вас присвоить (уточнить, упорядочить) адрес  квартиры (жилого дома) и (или) земельного участка принадлежащей (его) __________________________________________________________________
на основании _________________________________________________________                     

_________________________________________________________________
                                            (договора, свидетельства на право собственности, распоряжения и др.) 

расположенной (го) по адресу: Оренбургская область, Александровский район, с.(пос.) _______________________________, ул._____________________________д._________ кв._________

 Документы, необходимые для присвоения адреса, прилагаю:

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________
Дополнительная информация об объекте адресации

__________________________________________________________________
________________________________________________________________
«___»______________20___г.                                                  ______________

                                                                                                                               (подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Яфаровского сельсовета
______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____

Наименование:  Администрация Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области

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

М.П.   __________________          _____________________  «____» _____________ 20____г.

       (подпись)                                               (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

Решение Администрации Яфаровского сельсовета 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 № 4

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.










Заявитель представляет в администрацию заявление о присвоении (уточнении, упорядочении) адреса объектам недвижимого имущества, 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 (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





Глава администрации отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению, упорядочению) адресов объектам недвижимого имущества








Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению, упорядочению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления, либо справку).  





После согласования и подписания постановления, либо справки три экземпляра постановления, либо справки выдаются заявителю. 








