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Администрация

городского  поселения  Коммунистический

Советского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры



628256, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра			             	телефон              4-60-45

Тюменской области				       		                      			4-62-94

п. Коммунистический								телефон (факс): 	4-63-26	

ул. Северная, д.13		                

										        сайт: www.samza.ru

						                                        электронная почта: adm@samza.ru

______________________________________________________________________

«27» декабря 2012 г.                			    № 180

г.п. Коммунистический



ПОСТАНОВЛЕНИЕ





Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение 

почтового адреса объектам недвижимости»





В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения Коммунистический п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объектам недвижимости» согласно приложению к настоящему постановлению.

      2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте городского поселения Коммунистический.

 3.Настоящее постановление вступает в силу после его  официального опубликования.

   4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста по жилищным вопросам Смагину Елену Вадимовну и главного специалиста по правовым вопросам Пепелеву Елену Александровну.









Глава городского поселения

Коммунистический							П.Н. Кузьминых





                                                                                              





















Приложение

к постановлению администрации 

городского поселения Коммунистический

от 27.12.2012 г. № 180





Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Присвоение  почтового адреса объектам недвижимости»



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ



1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объектам недвижимости» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

      1.3.  Порядок информирования о муниципальной  услуге.

     1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации городского поселения Коммунистический (далее – администрация), расположенной по адресу: 628250, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, п.Коммунистический, ул.Северная, 13, телефон для справок: (34675) 46-3-56.

График приёма посетителей:

Понедельник с 08-00 до 17-00 часов

Вторник-Пятница с 08-00 до 16-00 часов

Перерыв с 12-00 до 13-00 часов

Выходной – суббота, воскресенье.

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно также получить:

-	посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию по адресу: 628250, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, п.Коммунистический, ул.Северная, 13;

-	по электронной почте в адрес администрации: adm@samza.ru

-	на официальном сайте администрации: www.samza.ru;

· с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

    1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги

1.4.1. Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги даются глава, заместителем главы,  специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

1.4.2. Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде). Консультирование граждан осуществляется по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- комплектности (достаточности) и правильности оформления представленных документов;

- времени  приема, порядка и срока выдачи документов;

1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам в соответствии с Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации городского поселения Коммунистический, утвержденным постановлением администрации городского поселения Коммунистический.

1.4.4. Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами администрации городского поселения Коммунистический.

При ответах на письменные обращения заявителей специалист  дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ на письменное обращение заявителя подписывается главой городского поселения Коммунистический.

Ответ на обращение заявителя направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте (в том числе при электронном запросе заявителя), факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя.



2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	

	2.1. Наименование муниципальной услуги.

Присвоение почтового адреса объектам недвижимости.



  2.2. Наименование органа  местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации городского поселения Коммунистический.



      2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

      Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю постановления  администрации городского поселения Коммунистический о присвоении  почтового адреса объектам недвижимости;

- письменный отказ в присвоении почтового адреса.  



       2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.



   2.5. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объектам недвижимости» осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

   1)   Конституцией Российской Федерации;

   2)   Гражданским кодексом Российской Федерации;    

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

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

   5)   Уставом муниципального образования городское поселение Коммунистический;

    6)    Настоящим Регламентом.



    2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

            2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить заявление (обращение) согласно приложению 1 к настоящему Регламенту с указанием фамилии, имени, отчества, адреса проживания и контактных телефонов Заявителя;

  2.6.2. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

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;

  2.6.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

2) технический паспорт объекта капитального строительства. 

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов.

     2.7.1.  Предоставление документов  с приписками, подчистками, помарками.

     2.7.2.   Предоставление  документов   в не приемный, нерабочий день.

     2.7.3.  Предоставление документов  лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу заявления (при подаче заявления для получения услуги на другое лицо).

     2.7.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса);

     Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) заявителем не представлены необходимые документы;

2) отказа самого заявителя;

3) смерти заявителя (представителя заявителя).

           2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.

       Предоставление муниципальной услуги является открытой, общедоступной и  осуществляется без взимания платы.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 30 минут.

2.11. Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 10 минут.

          2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На входной двери в кабинет устанавливается информационная табличка с указанием номера кабинета и фамилии, имени, и отчества  специалиста.

  Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.   

          Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан.

        Прием заявителей осуществляется в кабинете номер 11. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.







2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности администрации городского поселения Коммунистический и должностных лиц.

2.13.2. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги,  позволяющих объективно оценивать деятельность администрации, подразделяется на: 

1) количественные:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

- график работы администрации городского поселения Коммунистический (удобный/ неудобный);	

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги (много/мало); 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2) качественные:            

- степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги  (сложно/не сложно);

- правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по получению муниципальной услуги; 

- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;

- качество результатов труда специалистов администрации городского поселения Коммунистический (профессиональное мастерство).



2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Иных требований к предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объектам недвижимости» нет.



 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР



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

3.1.1. выдача заявителю постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости;

3.1.2.    отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

        3.2.1. Началом исполнения муниципальной услуги является прием и регистрация заявки с приложенными документами  специалистом администрации городского поселения Коммунистический,  ответственным за прием входящей корреспонденции.  Срок регистрации 10 минут.

    После регистрации,   заявление с приложенными документами направляется ответственному специалисту для исполнения.

3.2.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является поручение главы городского поселения Коммунистический специалисту, в порядке делопроизводства, принять документы для рассмотрения обоснованности заявления. 

Специалист  проверяет документы необходимые для оказания муниципальной услуги.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 3 рабочих дней с момента их регистрации. 

Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, настоящего Регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

      При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления.

     Специалист проверяет правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно.

3.2.3. Специалист  принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа специалист  готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований отказа в предоставлении такой услуги и передает его в порядке делопроизводства главе городского поселения Коммунистический для подписания.

3.2.4. Выдача заявителю постановления  администрации городского поселения Коммунистический о присвоении  почтового адреса объектам недвижимости.

Специалист при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит постановление  администрации о присвоении почтового адреса объектам недвижимости и передает его в порядке делопроизводства главе городского поселения Коммунистический  для подписания.

 Максимальный срок исполнения настоящей административной процедуры не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления



4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  главой городского поселения Коммунистический.

        4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретному обращению граждан.

   4.3.Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

       4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

  4.5. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставлением муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации.

    4.6.  Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.



5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия  специалистов администрации городского поселения Коммунистический, путем подачи жалобы главе городского поселения Коммунистический или в судебном порядке. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.3.Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии).

1) должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

2) сведения об  обжалуемых решениях, действиях (бездействии) соответствующего должностного лица;

4)  доводы, на основании которых  заявители  не согласны с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.

5.4. Срок рассмотрения жалобы — в течение пятнадцати рабочих дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа  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. 

           5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.









     Приложение 

                                                                к Административному регламенту      

                                                                предоставления муниципальной

                                                                услуги «Присвоение почтового адреса

                                                                объектам недвижимости»                                                                                                              



                                                                  Главе   городское поселения Коммунистический          

                                                   

                                                                                                                                                                           

                                                  	 от ___________________________________

                                                                       (Ф.И.О. заявителя, наименование

                                               		    _____________________________________,

                                                                                  юридического лица)   

	________________________________________________                                                               

                                                               (указывается место жительства физического лица,

                                                  _______________________________________

                                                     место нахождения организации – для юридического лица)

                                                    ____________________________________________

                                                                                  (контактный телефон)







                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ





	Прошу присвоить почтовый адрес объекту капитального строительства.             

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.





«______« _____________ 20 __ год           _____________________________


