Российская Федерация

Иркутская область

Жигаловский район

Администрация Дальне-Закорского

 сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​666418 с. Дальняя Закора, ул. Центральная,23 тел/факс.(839551)2-25-31
d_zakora@mail.ru
 « 05»  ноября   2012г.                                                                                                                            № 43  

Об утверждении административного

 регламента "Присвоение адресного ориентира домам 

и земельным  участком  Дальне-Закорского 

 сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», Положением о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг в Дальне-Закорском  сельском поселении, утвержденным постановлением администрации Дальне-Закорского  сельского поселения от 24.06.2011г. № 18, Уставом Дальне-Закорского  муниципального образования

        ПОСТАНОВЛЯЮ:

        
1. Утвердить Административный регламент "Присвоение адресного ориентира домам  и земельным участкам Дальне-Закорского  сельского поселения» (приложение 1);

 2. Постановление  опубликовать     в  установленном порядке в газете «Дальне-Закорские вести»,  разместить в сети Интернет на официальном сайте МО «Жигаловский район» в разделе «администрация Дальне-Закорского сельского поселения» 

3. Постановление вступает в силу со дня его  опубликования. 
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

 И.о главы  Дальне-Закорского                                                               

сельского поселения                                                                                                               И.С.Сидоров
Приложение №1
к Постановлению

Администрации Дальне-Закорского

сельского поселения
от «05» ноября  2012 г. № 43  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСНОГО  ОРИЕНТИРА ДОМАМ И ЗЕМЕЛЬНЫМ УЧАСТКАМ ДАЛЬНЕ-ЗАКОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»                               

I. Общие положения


1.1Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Присвоение  адресного ориентира домам и земельным участкам  Дальне-Закорского сельского поселения» (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дальне-Закорского сельского поселения (далее – Администрация), непосредственно специалистом, ответственным за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества (далее - специалист).

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

1.2 Круг  заявителей: Физические и юридические лица.
1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги:

· Место  нахождения администрации: Иркутская область, Жигаловский район, с. Дальняя-Закора, ул.Центральная 23, тел: 22-5-31;

· Адрес электронной почты: d_zakora@mail.ru 

· График работы Администрации:

	           День недели
	            Время  приема

	           Понедельник
	с 9- 00 до 17-00

	           Вторник
	с 9- 00 до 17-00

	           Среда
	с 9- 00 до 17-00

	           Четверг
	с 9- 00 до 17-00

	           Пятница
	с 9- 00 до 17-00


Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье. Нерабочие праздничные дни.

Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах и графике работы Администрации Поселения содержится:

- на официальном сайте администрации МО «Жигаловский район» в разделе «Администрация Дальне-Закорского  сельского поселения» www.zhigalovo.irkobl.ru в разделе «Муниципальные услуги»;
- на портале государственных услуг Иркутской области http://pgu.irkobl.ru (раздел "Каталог организаций. Муниципальные");

- на портале государственных и муниципальных услуг РФ http://www.gosuslugi.ru
- на информационных стендах в Администрации Поселения.

Информирование по вопросам предоставления Услуги:

· информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме;

· специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов;

· устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут;

· в случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования;

· при письменном обращении граждан информирование осуществляется на основании письменного обращения. Ответ на обращение направляется посредством почтовой связи по адресу гражданина, указанному в поданном им обращении;

· публичное информирование осуществляется путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы Администрации Поселения и ее структурных подразделений, а также графиков личного приема граждан:

- в газете «Дальне-Закорские вести;

- на официальном сайте администрации района в сети Интернет (http:// www.zhigalovo.irkobl.ru );

- на информационных стендах в Администрации Поселения;

· информирование о ходе предоставления Услуги у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· при личном приеме граждан либо при обращении граждан посредством телефонной связи специалист администрации подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

· специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченные органы, должностным лицам в соответствии с их компетенцией;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения;

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги;

· основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования;

· информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: Присвоение адресного ориентира домам и земельным участкам  Дальне-Закорского  сельского поселения»

2.2 Орган, предоставляющий  муниципальную услугу: Администрация Дальне-Закорского сельского поселения.

В предоставлении услуги также принимают участие должностные лица и специалисты Администрации Поселения.

2.3  Результат предоставления Услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю распоряжения  Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении  адреса.  

2.4 Срок предоставления Услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30  дней 
2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.
· Конституцией Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Уставом Дальне-Закорского муниципального образования;

· Постановлением  главы администрации Дальне-Закорского сельского поселения № 10 от 09.04.2007 г. «Об утверждении положения «Об адресном Дальне-Закорского муниципального образования и порядке регистрации строений»».

· Постановлением главы администрации Дальне-Закорского сельского поселения от 3 февраля 2011  года № 03 «О внесении изменений и дополнений в постановление главы администрации Дальне-Закорского сельского поселения № 19 от 09.04.2007 г. «Об утверждении положения «Об адресном реестре Дальне-Закорского муниципального образования и порядке регистрации строений»». 

 2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.
· заявление о присвоении  адреса (приложение № 2  к регламенту), к заявлению прилагаются копии следующих документов:
· копия паспорта (если заявителем является физическое лицо);
· копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);
·  документ, подтверждающий полномочия лица действовать без доверенности от имени юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);
· выписка из ЕГРЮЛ;
· доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя с точным указанием полномочий) с копией паспорта;
· оригинал и копия правоустанавливающих документов на земельный участок (при их наличии);
· оригинал и копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости (здание, сооружение);
· оригинал и копия кадастрового паспорта или технического плана паспорта на объект недвижимости (здание, сооружение);
·  оригинал и копия землеустроительного дела (межевого плана) в случае раздела земельного участка;
· схема разделения или объединения земельного участка.
2.7.  Основания для отказа в приеме документов.

· предоставление нечитаемых документов, а также предоставление документов, исполненных карандашом или документов содержащих исправления;

·  предоставление документов в не приемный, нерабочий день;

· предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
· 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).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги

· непредставление (предоставление не в полном объеме) документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента;

·  предоставления заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

·   наличия соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;
· наличия иных оснований, установленных действующим законодательством
2.9Размер платы взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: Плата за предоставление Услуги предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальный срок ожидания при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги 
Максимальное время ожидания при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.       

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное ожидание в очереди на приём к специалисту, при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

· рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

· места приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

· места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

На информационном стенде размещаются следующие сведения:

- настоящий административный регламент;

- формы заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.
2.13. Показатели доступности и качества Услуги.
2.13.1 Показатели доступности:

· доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;

· территориальная, транспортная доступность органа, предоставляющего Услугу;

· возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме граждан, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2 Показатели качества:

· предоставления Услуги в установленные сроки;

· предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

· количество обоснованных письменных обращений на некачественное предоставление услуги.
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1Административные действия необходимые для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов;

· рассмотрение представленных документов и принятие решения о присвоении адресного ориентира домам и земельным участкам,  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка Постановления администрации поселения и выдача Постановления о присвоении адресного ориентира  либо выдача письма отображающего причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2 Описание административных процедур
  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

       3.2.1 Прием и регистрация документов.

3.2.1.1   Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.2.1.2     Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Иркутская область, Жигаловский район, с. Дальняя-Закора, ул.Центральная 23,   специалисту администрации, ответственному за делопроизводство;

3.2.1.3    Регистрация документов осуществляется специалистом администрации, ответственным за ведение делопроизводства в администрации, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации.

3.2.1.4    Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту по ЖКХ
3.2.1.5  Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

3.2.2   Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.1  Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, специалисту администрации.

3.2.2.2  В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента.

3.2.2.3 В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.4 регламента, специалист отдела консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме.

3.2.2.4  В случае не предоставления заявителем документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, и отказа  заявителем представить указанные документы в администрацию Дальне-Закорского муниципального образования по собственной инициативе, ответственный специалист по  ЖКХ:
в течение 5 рабочих дней формирует, подписывает главой администрации и направляет почтовым отправлением (при имеющейся возможности нарочным или в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия) запросы в органы, предоставляющие государственные (муниципальные) услуги, в зависимости от отсутствующих в предоставленном заявителем пакете документов;
срок подготовки ответа соответствующим органом, получившим запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
подготовленный ответ на запрос направляется в адрес администрации Дальне-Закорского  муниципального образования почтовым отправлением;
после получения ответов на запросы специалист, ответственный за делопроизводство в течение 1 рабочего дня регистрирует поступивший запрос с последующим представлением главе администрации;
пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту по  ЖКХ.

3.2.2.5   Если по истечении срока указанного в п. 3.2.2.3 настоящего регламента заявителем не представлены документы, указанные в п. 2.6 регламента за исключением документов, указанных в п. 3.2.2.4 регламента, специалист по ЖКХ в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой администрации, и направляет его заявителю.

3.2.2.6 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту администрации 
3.2.3    Оформление и выдача документов заявителю.

3.2.3.1  В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.7.-2.8  настоящего административного регламента, ответственный специалист по ЖКХ определяет адрес объекта недвижимости или земельного участка согласно его местоположению.

3.2.3.2    Ответственный специалист администрации поселения в течение 10-ти рабочих дней готовит постановление администрации о присвоении адресного ориентира домам и земельным участкам
3.2.4 Постановление о присвоении адресного ориентира домам и земельным участкам выдается в двух экземплярах лично заявителю или его уполномоченному представителю. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию. Третий экземпляр Постановления о присвоении адреса хранится в администрации поселения.
При наличии оснований, указанных п. 2.4. настоящего административного регламента, ответственный специалист администрации поселения готовит мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный отказ не препятствует повторному обращению с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленных настоящим административным регламентом, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.
При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале регистрации выдачи готовых документов ставит подпись и дату получения документа.
 В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги, Постановление о присвоении (изменении) адреса направляется специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

IV. Формы контроля за предоставлением Услуги

4.1Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется специалистом ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых   проверок   полноты   и   качества   предоставления муниципальной услуги
 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, иных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за выдачу выписки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельского поселения. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

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

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельского поселения и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации  в судебном порядке. 

 

 

Приложение № 1

Блок-схема
Общей структуры предоставление муниципальной услуги «Присвоение адресного ориентира домам и земельным участкам»
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                                                                                                             Приложение № 2

Главе  Дальне-Закорского сельского

поселения 

______________________________

от ____________________________

(Ф.И.О. заявителя, 

______________________________,

наименование юридического лица) 

______________________________

    (указывается место жительства физического лица,

______________________________

место нахождения организации – для юридического лица)
______________________________

(контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства____________________________________________

____________________________________________________________________ указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства

(место нахождения, кадастровый номер и т.д.)
            ____________________________________________________________________

           ____________________________________________________________________

           ___________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год                                             _____________________________

                                                                                                               (подпись заявителя)

Прием и регистрация документов





Проверка предоставленных документов





Отсутствие оснований для отказа
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для отказа








Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги(не более 10 lytq )





Оформление и выдача документов (не более 14 дней)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Повторное обращение заявителя








