 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
                        № 33-од
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение  почтовых адресов»

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», Уставом Усть-Илгинского муниципального образования:
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов».
2. Назначить ответственным за предоставление муниципальной услуги специалиста 1 категории по использованию земли, других природных ресурсов, строительству и архитектуре, транспорта и связи, торговому и бытовому обслуживанию.
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

                                                                                                   Приложение 

к  постановлению администрации

 Усть-Илгинского сельского поселения

от   03.09.2012  г.  № 33-од 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение  почтовых адресов » 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Наименование муниципальной  услуги 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по присвоению почтового адреса (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Администрация  Усть-Илгинского   сельского поселения (далее именуется – администрация)

   1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5. Федеральный закон от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

6. Устав  Усть-Илгинского муниципального образования. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

          Результатом предоставления муниципальной услуги  является  выдача  справки о  присвоении почтового адреса либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Описание заявителей

    Потребителями муниципальной услуги являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридического лица (далее - заявитель). Муниципальная услуга оказывается на основании заявления потребителя муниципальной услуги.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования и консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения и график работы администрации:

666420 Иркутская область, Жигаловский район, с. Усть-Илга, ул. Рабочая, д.12
Часы работы администрации:

 с 9.00 до 18.00,  

 перерыв с 13.00 до 14.00; 

 суббота,  воскресенье – выходной день.

2.1.2. Справочные телефоны места предоставления услуги:

Глава администрации - 8(39551) 22744
2.2. Адрес официального сайта: https://sites.google.com/site/sseustilga/ 
 Адрес электронной почты: Е-mail: andrei.vasilevic@mail.ru
2.3. Способы получения информации заявителями и места ее размещения. 

Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование. 

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте администрации поселения;

- информирования с привлечением средств массовой информации. 

Индивидуальное     устное     информирование     граждан     осуществляется сотрудниками администрации поселения при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге. 

Специалист     администрации     поселения,     осуществляющий     устное информирование (консультирование), должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.

Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование (консультирование), может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации поселения, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Индивидуальное      письменное      информирование      (консультирование) осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается главой администрации поселения или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продляется до получения мотивированного ответа на запрос. Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном сайте администрации поселения, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации поселения.

2.4.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- заявление установленного образца о присвоении почтового адреса объекту недвижимости по форме, приведенной в приложение № 2;

-копия паспорта (если заявителем является физическое лицо) или копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);

-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 объект недвижимости (здание, сооружение);

-оригинал и копия технического паспорта на объект адресации. В случае если присвоение адреса осуществляется в рамках ввода объекта адресации в эксплуатацию предоставляется справка на объект адресации;

-оригинал и копия землеустроительного дела (межевого плана) (при их наличии).

Список документов не является исчерпывающим, в каждом конкретном случае допускается предоставление иных документов, необходимых для выдачи справки.

Копии документов могут заверяться специалистом администрации поселения, осуществляющим прием документов.

2.5.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6.Перечень оснований для приостановления предоставления
муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-отсутствия соответствующего заявления заявителя;

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

-предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего административного регламента;

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

-отсутствия соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

-наличия иных оснований, установленных действующим законодательством.

Принятое решение о приостановлении оказания муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, подписывается главой администрации поселения или иным уполномоченным лицом и в месячный срок со дня подачи заявления направляется заявителю.

Решение о приостановлении оказания муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае не устранения заявителем в течение трех месяцев со дня возникновения оснований для приостановления оказания муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, предоставленные заявителем или его уполномоченным представителем, документы возвращаются заявителю.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, перечисленных в п. 2.4. настоящего административного регламента.

2.7.Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет  30 минут

При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланк

 заявления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 14 дней с даты регистрации заявления (приложение № 2) и полного пакета документов.

2.8.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
     Места   ожидания   должны   соответствовать   комфортным   условиям  для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

    Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

     Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

    Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-
информационными стендами;

-
стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

    Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

    Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

III.  ОПИСАНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

-
первичный прием документов и регистрация;

-
рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленных документов;

подготовка постановления администрации поселения и выдача справки о присвоении почтового адреса либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2.Описание административных процедур.

Первичный прием документов и регистрация.

Основанием для начала приема документов на присвоение почтового адреса объектам недвижимости является подача в администрацию поселения заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.4. настоящего административного регламента, заявителем, либо уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Специалист администрации поселения проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, заверяет копии представленных документов с их подлинниками.

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе,   подписи   заявителя),   несоответствия   приложенных   к   заявлению

документов, специалист администрации поселения возвращает документы заявителю и разъясняет причины возврата.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

После регистрации заявление с приложенным пакетом документов передается на рассмотрение главе администрации поселения.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, предоставленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение уполномоченному специалисту администрации поселения.

Специалист администрации поселения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в течение 5-ти рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента.

В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, ответственных специалист администрации поселения определяет адрес объекта недвижимости согласно утвержденному генеральному плану поселения.

Подготовка постановления администрации поселения и выдача справки о присвоении почтового адреса 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.

Ответственный специалист администрации поселения в течение 5-ти рабочих дней готовит постановление администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, на основании данного постановления специалист готовит справку. Справка о присвоении адреса выдается в одном экземпляре лично заявителю или его уполномоченному представителю (доверенность, паспорт) непосредственно в администрации поселения. Второй экземпляр справки о присвоении адреса хранится в администрации поселения.

При наличии оснований, указанных п. 2.6. 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.

IV.   Порядок и формы контроля за  исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений (запросов), принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

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

 5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов  администрации  в досудебном  порядке.

5.1.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы.

5.1.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению.   

5.1.4. Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе  личного приёма либо направлена по  почте, в том числе по факсимильной связи.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. 

5.1.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

-  в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению; 

- в жалобе 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, 

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.1.7. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом  администрация   возложенных на него обязанностей,  в связи с принятым по жалобе решением Глава  администрации принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.2.Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

Приложение 1 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение почтовых адресов»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



Приложение 2 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение почтовых адресов»
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 по адресу:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

«____»_________________                                                                       ___________________

                             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








