АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Новосельцево

30.11.2012 года                                                                                       № 67 
с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5

Парабельского района Томской области.                

Об утверждении административного регламента по   предоставлению    муниципальной   услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение»  согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.
3. Разместить на официальном сайте муниципального образования Новосельцевское сельское поселение Административный регламент оказания муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение».
4.  Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                                     Т. В. Сухушина
Приложение 

к постановлению Администрации 

Новосельцевского сельского поселения
от   30.11.2012 г.    №  67
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Новосельцевского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Новосельцевского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

1) выдача Постановления администрации Новосельцевского сельского поселения (далее Постановление) о присвоении (изменении) адреса;
2) выдача адресной справки о подтверждении почтового адреса;
3) мотивированный отказ в присвоении (изменении, подтверждении) адреса.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. 

В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения главы администрации, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Земельный Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г.№136-ФЗ 

· Федеральный Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ;

· Федеральный Закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для присвоения адреса вновь построенным объектам

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

-    Правоустанавливающие документы на земельный участок. 

-    Технический паспорт объекта недвижимости.

-    Разрешение на строительство и Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

2.6.2. Для подтверждения измененного адреса объекта:  

К заявлению должны быть предоставлены следующие документы:

-  Правоустанавливающие документы на земельный участок. 

-  Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости. 

-  Технический паспорт объекта недвижимости.

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

2.6.3. При изменении адреса в связи с переименованием улиц согласно реестру улиц адресного плана Новосельцевского сельского поселения:

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

-  Правоустанавливающие документы на земельный участок.

-  Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости. 

-  Технический паспорт  объекта недвижимости.

Требовать от заявителя представление документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: указаны не все сведения в запросе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) наличия постановления администрации Новосельцевского сельского поселения  об изменении или переименовании улиц;

2) если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

3) обращения неправомочного лица;

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

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

6) если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

7) если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражение, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут; срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х дней при отправке запроса почтой либо электронной почтой, в течение 10 минут при предоставлении запроса лично.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги;

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для возможности оформления документов.

По просьбе заявителей выдаются бумага и канцелярские принадлежности (ручки, карандаши).

На информационном стенде размещается следующая информация:

- настоящий регламент;

- образец заполнения заявления (приложение 1) 

2.13. Основные показатели качества предоставляемой муниципальной услуги:

- доступность;

- законность;

- своевременность;

- полнота рассмотрения вопросов, поставленных в обращениях граждан; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителя..

2.14. Иные требования предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется:

· непосредственно специалистом администрации;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации.

Место нахождения администрации Новосельцевского сельского поселения:

636607, Томская область, Парабельский район, с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5;

телефон приемной: 8 (38252) 3-61-58

Адрес электронной почты: n-selcevo@tomsk.gov.ru
График работы: 

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, 

выходные – суббота, воскресенье.

2.14.2. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

- Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону.

При невозможности в момент обращения гражданина ответить на поставленный вопрос, специалист предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день, в определенное время и к назначенному сроку подготавливает ответ.

При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Обязанности специалистов администрации при работе с получателями муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

Получатели муниципальной услуги обеспечиваются:
- местами для оформления документов и местами ожидания (стол, стулья, ручки);

- образцами заполнения анкеты-заявления, сведениями о часах приема, нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения при предоставлении услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. При исполнении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) проверка представленных документов;

3) выдача Постановления администрации Новосельцевского сельского поселения (далее Постановление) о присвоении (изменении) адреса;
4) выдача адресной справки о подтверждении почтового адреса;
5) мотивированный отказ в присвоении (изменении, подтверждении) адреса.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является факт подачи заявителем заявления на присвоение адреса с приложением следующих документов:

1) Для присвоения адреса вновь построенным объектам

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

-    Правоустанавливающие документы на земельный участок. 

-    Технический паспорт объекта недвижимости.

-    Разрешение на строительство и Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

2) Для подтверждения измененного адреса объекта:  

К заявлению должны быть предоставлены следующие документы:

-  Правоустанавливающие документы на земельный участок. 

-  Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости. 

-  Технический паспорт объекта недвижимости.

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

3) При изменении адреса в связи с переименованием улиц согласно реестру улиц адресного плана Новосельцевского сельского поселения:

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

-  Правоустанавливающие документы на земельный участок.

-  Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости. 

-  Технический паспорт  объекта недвижимости 

3.3. Представленные документы по форме и содержанию должны соответствовать действующему законодательству РФ, нормативным актам Томской области, актам органов местного самоуправления. В противном случае в присвоении и регистрации адреса заявителю отказывается.
3.4. Заявление с прилагаемыми документами принимаются специалистом, являющимся ответственным за прием и отправку корреспонденции. Заявление и документы регистрируются в установленном порядке и передаются специалисту администрации Новосельцевского сельского поселения, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку Постановления о присвоении адреса.

3.5. Проверка представленных документов и подготовка проекта:

3.5.1. Проверку представленных документов осуществляет уполномоченное лицо администрации Новосельцевского сельского поселения. Проверка комплектности представленных документов проводится в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления.

3.5.2. В случае установления комплектности представленных документов уполномоченное лицо администрации Новосельцевского сельского поселения в течение 30 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления о присвоении адресов объектам недвижимости, инженерной инфраструктуры, зданиям и сооружениям, обеспечивает подготовку Постановления  о присвоении адреса.

3.6. Утверждение и предоставление Постановления о присвоении административного адреса либо мотивированного отказа в присвоении адреса.

3.6.1. Уполномоченное лицо администрации Новосельцевского сельского поселения информирует о возможности получения Постановления о присвоении адреса, сообщает порядок и сроки предоставления документа, обеспечивает регистрацию Постановления о присвоении адреса в журнале специалиста. Специалист передает надлежащим образом заверенное Постановление о присвоении адреса заявителю под роспись.

3.6.2. Основаниями для отказа в присвоении адреса являются: 

- в случае отсутствия документов, установленных в пункте 3.2.1 настоящего Регламента;

- нарушение оформления представляемых документов;

- отказ заявителя представить для обозрения подлинные документы или отсутствие заверенных надлежащим образом копий документов;

- в случае, если предполагаемое предоставление земельного участка для целей строительства противоречит утвержденному генеральному плану Новосельцевского сельского поселения. 
Представленные документы по форме и содержанию должны соответствовать действующему законодательству РФ, нормативным актам Томской области, актам органов местного самоуправления. В противном случае в присвоении и регистрации адреса заявителю отказывается.
В течение 30 рабочих дней со дня получения заявления уполномоченное лицо администрации Новосельцевского сельского поселения подготавливает и направляет заявителю мотивированный отказ в присвоении адреса за подписью Главы администрации Новосельцевского сельского поселения. 

После устранения причин, явившихся основанием для отказа в присвоении адреса, заявитель подает заявление и необходимые документы, указанные в п. 3.2.1, в порядке, установленном настоящим регламентом. Заявление рассматривается с соблюдением сроков, указанных в п. 2.4 настоящего Регламента.

3.7. Количество копий Постановления о присвоении адреса изготавливаются с учетом того, что:

- оригинал и 2 экз. копий Постановления остаются в администрации Новосельцевского сельского поселения;

- выдаются заявителю в необходимых ему количествах (не менее 2 экз. на каждый адресуемый объект);

- 1 экз. направляется в КУМИ администрации Парабельского муниципального района;

- 1 экз. направляется специалисту архитектуры  градостроительства администрации Парабельского муниципального района.
3.8. Предоставление Постановления о присвоении адреса заявителю осуществляется по адресу: 636607, Томская область, Парабельский район, с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5. 

Время выдачи: с понедельника по пятницу - с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, телефон: 8(38252) 3-61-58.

3.9. Уполномоченное лицо администрации Новосельцевского сельского поселения в электронном виде ведет адресный реестр.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Главой администрации Новосельцевского сельского поселения.

По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. 

4.3. Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, глава Новосельцевского сельского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц,

а также принимаемого ими решения при предоставлении

муниципальной услуги.

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 36, данного Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к Административному регламенту

Главе администрации Новосельцевского сельского поселения ______________________________

Ф.И.О.

от _____________________________________

Ф.И.О. гражданина, наименование юридического лица
____________________________________

адрес заявителя
____________________________________

контактный телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас присвоить, подтвердить, изменить (нужное подчеркнуть) адрес объекту: __________________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенному ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Приложения:
________________________________________




________________________________________




________________________________________

_______________        ___________________         _____________________________

            (дата)

              (подпись заявителя)


   (расшифровка подписи)
_____________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос*) 

Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества»


Направление специалистом администрации копий Постановления в адреса, согласно листа рассылок (кроме заявителя)








Уведомление заявителя об отказе присвоения адреса  письменно (в телефонном режиме)





Выдача копий Постановления о присвоении адреса заявителю у специалиста администрации





Регистрация Постановления о присвоении адреса специалистом  администрации





Подписание главой администрации Новосельцевского сельского поселения проекта Постановления о присвоении адреса








Подготовка специалистом проекта постановления администрации Новосельцевского сельского поселения (далее Постановления) о присвоении адреса








Предоставление неполного комплекта документов








Проверка специалистом администрации предоставленных заявителем заявления и приложенных к нему документов








Регистрация заявления на присвоение адреса





Обращение физического или юридического лица с заявлением о присвоении адреса с приложением  необходимых документов








