РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Жигаловский район

Администрация Усть-Илгинского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

3 сентября 2012 г.                      с. Усть - Илга
                                № 29-од
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Усть-Илгинского сельского поселения »

В соответствии с Конституцией Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений), Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Усть-Илгинского муниципального образования
 п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Усть-Илгинского сельского поселения ».
2. Назначить ответственным по предоставлению муниципальной услуги специалиста по социально-экономической, финансовой и налоговой политике (далее специалист администрации).

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации https://sites.google.com/site/sseustilga/ и в информационном издании. 

4. Постановление вступает в силу с 1 января 2013 года.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава  администрации 

Усть-Илгинского сельского  поселения                                                  А.В.Шелковников
                                    Утвержден

                                                                                  постановлением администрации

                                                                                  Усть-Илгинского сельского поселения

                                                                                    от 03.09.2012 года № 29-од 

Административный регламент
администрации Усть-Илгинского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Усть-Илгинского сельского поселения ».

1. Общие положения

Административный регламент администрации Усть-Илгинского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Усть-Илгинского сельского поселения » (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

 Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Усть-Илгинского сельского поселения, (далее – муниципальная услуга).
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Усть-Илгинского сельского поселения , непосредственно ведущий специалист по социально-экономической, финансовой и налоговой политике (далее – специалист)
Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости;

-  письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа
Срок предоставления муниципальной услуги

Ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения способом, позволяющим осуществить информирование.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

· Конституцией Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений);

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

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

· Устав Усть-Илгинского муниципального образования  
· Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
· Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: заявление о  присвоении или уточнении почтового адреса в произвольной форме;

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

· свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;

· кадастровый паспорт либо кадастровая выписка на земельный участок;

· свидетельство о государственной регистрации права объект недвижимости (при их наличии на участке).
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

· Несоответствие документов, предоставленных заявителем.

· Предоставление заявителем недостоверных сведений
· Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
· объект является временным или некапитальным сооружением (торгово-остановочный комплексы, павильоны и др.);

· объект является линейным (железнодорожные пути, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и др.);

· сооружение является объектом благоустройства (мосты, тоннели и др.);

· при обращении неправомочного лица;

· не предоставления перечня документов, указанных в п. 6.  настоящего Административного регламента.

· Решение об отказе в выдаче документа о присвоении или уточнении почтового адреса должно содержать основания отказа.
Размер платы, взимаемой с заявителя 

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

При поступлении запроса в ходе личного приема либо запроса полученного по почте или в электронном виде  регистрация запроса осуществляется в день приема(поступления документа). Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания приема граждан должны соответствовать санитарным правилам и нормам, необходимым мерам безопасности и обеспечивать:

· комфортное расположение гражданина и должностного лица;

· возможность и удобство оформления гражданином своего письменного обращения;

· места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
· Сроки предоставления муниципальной услуги;

· условия ожидания приема;

· доступность по времени и месту приема заявителей;

· порядок информирования о муниципальной услуге;

· исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

· выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

· соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту

· в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

· возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги;

· ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
· первичный прием документов и регистрация; 
· рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов; подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1 Прием документов 

  Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя является обращение заявителя к специалисту администрации Усть-Илгинского сельского поселения , ответственному за прием и регистрацию документов. Поступившее заявление в течение одного рабочего дня регистрируется специалистом администрации Усть-Илгинского сельского поселения  в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:  о процедуре предоставления муниципальной услуги; о перечне предоставляемых документов; о сроке предоставления услуги; о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. Основные требования к консультации заявителей являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материалов; удобство и доступность. Время получения ответа при индивидуальном консультировании не должно превышать 30 минут.

3.2 Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов 

    Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение специалисту администрации Усть-Илгинского сельского поселения . Специалист, в течение 10-ти рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 6 настоящего Административного регламента, убеждаясь что: 
· документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в п. 6. настоящего Административного регламента; 
· тексты документов написаны разборчиво; 
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 
· документы не исполнены карандашом; 
· документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
·  в представленных документах отсутствуют разночтения наименований, показателей, адресов и т.д.

 В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 8 настоящего Административного регламента, ответственный специалист администрации, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о присвоении почтового адреса, определяет адрес объекта недвижимости. При наличии оснований, указанных в п. 8., ответственный специалист администрации готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, со ссылками на нормативные правовые акты.

3. 3 Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости  либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги  

   Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист подготавливает проект постановления администрации Усть-Илгинского сельского поселения  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости. Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается главой Усть-Илгинского сельского поселения. После согласования и подписания главой Усть-Илгинского сельского поселения  постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости,  специалист администрации вносит соответствующие изменения. Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

  Распоряжение о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность в течении 3-х дней. Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

4.Формы контроля за  исполнением  муниципальной  услуги.

4.1. Текущий контроль 

 Текущий контроль осуществляется специалистом по общим вопросам администрации Усть-Илгинского сельского поселения  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента. Ответственность должностного лица администрации закрепляется в должностной инструкции.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Усть-Илгинского сельского поселения  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых (принятых) в ходе  исполнения муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации 

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 1) по адресу: 666420, Иркутская область, Жигаловский район, с. Усть-Илга, ул. Рабочая, д. 12., тел.: 22-7-44. По электронным адресам:
 Адрес электронной почты: andrei.vasilevic@mail.ru
Адрес официального сайта: www.ust-ilga-selskoeposelenie.narod.ru
5.3. Заявитель в письменной жалобе, в обязательном порядке, указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

    В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет глава Усть-Илгинского сельского поселения. Прием заявителей осуществляет главный специалист по общим вопросам администрации Усть-Илгинского сельского поселения . Прием заявителей ведущим специалистом по общим вопросам проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации, указанный в пункте 5.2. настоящего административного регламента. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте. 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.  В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 
Приложение 1 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение почтовых адресов»

«Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам 

недвижимого имущества, расположенным на территории 

Усть-Илгинского сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



Приложение 2 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам 

недвижимого имущества, расположенным на территории 

Усть-Илгинского сельского поселения»

форма заявления

Главе  Усть-Илгинского сельского поселения 

______________________________________

 От____________________________________

                                                                                                                   Ф.И.О. заявителя)

Проживающего по адресу:_____________

____________________________________

Паспортные данные___________________

_____________________________________

Контактный телефон___________________

Заявление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости 

Прошу присвоить почтовый адрес объекту недвижимости, расположенному _____________________________________________________________________________

(указать ориентиры, месторасположения объекта)

_____________________________________________________________________________.

«____»_________________                                                                       ___________________

                             Дата                                                                                                                                                                                                                                   подпись заявителя
Обращение заявителя   





Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Предоставленные документы соответствуют требованиям





Предоставленные документы не соответствуют требованиям





Оформления НПА администрации о присвоении почтового адреса





Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги





Выдача НПА о присвоении почтового адреса








