ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «ЧЕПЕЦКОЕ»

«ЧЕПЦА» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________2012 года    






                      № ___
с.Чепца
Об   утверждении      Административного регламента
по предоставлению муниципальной функции (услуги) 

«Присвоение    почтовых   адресов   новым  объектам, 

подтверждение     почтовых   адресов существующим 

объектам   и получение   новых   адресов взамен ранее

 выданных почтовых адресов на территории  
муниципального образования «Чепецкое»
 В соответствии с           - Конституцией Российской Федерации,            - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ,           - Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,    Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 постановлением муниципального  образования «Чепецкое» № 38 от 03 сентября 2012 года «О порядке разработки (предоставления муниципальных услуг) Администрацией МО «Чепецкое»,     Уставом муниципального образования «Чепецкое», ПОСТАНОВЛЯЮ:                                                                                                                                  утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и 
              1. Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной функции (услуги)  «Присвоение    почтовых   адресов   новым  объектам, подтверждение     почтовых   адресов существующим объектам   и получение   новых   адресов взамен ранее

 выданных почтовых адресов на территории  муниципального образования «Чепецкое» (приложение).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.                  3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава муниципального
 образования 
 «Чепецкое»


                                    Р.Г.Касимов
 Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Чепецкое» 
от ___________2012 №   
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной функции (услуги): «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов»
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          1.1. Наименование муниципальной функции (услуги)
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов на территории муниципального образования «Чепецкое» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и получению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Чепецкое» (далее – МО «Чепецкое») непосредственно Специалистом уполномоченным на подготовку Постановления о присвоении почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов на территории МО «Чепецкое» Администрации МО «Чепецкое» (далее – Специалист).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

В соответствии с:
    - Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         - постановлением муниципального  образования «Юскинское» № 38 от 03 сентября  2012 года «О порядке разработки (предоставления муниципальных услуг) Администрацией МО «Чепецкое»;
 утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и 
- Уставом МО «Чепецкое»

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

    - выдача заявителю документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта, подтверждение почтового адреса существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов;

          - в случае принятия решения об отказе в выдаче документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта либо документа подтверждающего почтовый адрес существующего объекта  – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.

      II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

       2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной функции (Услуги)

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

 Местонахождение: Администрация муниципального образования «Чепецкое»:                   

Почтовый адрес: 427595, УР, Кезский район, с.Чепца, переулок Школьный, дом 6 а
         Электронный адрес: kez64145@udm.net
Контактный тел.8 (34158) 6-41-45. 

График работы Администрации МО «Чепецкое»:

Понедельник               с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

Вторник                       с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

Среда                            с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

Четверг                         с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

 Пятница                         с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

 Обеденный  перерыв  с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

 Суббота, воскресенье - выходные дни.


Приемные дни: понедельник – пятница      с 8-00 час.  до 16-00 час.

                                                   Обед           с 12-00 час. до 13-00 час.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения выдается: 

- непосредственно в администрации  МО «Чепецкое»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

На информационном стенде в помещении администрации муниципального образования «Чепецкое», предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги; 

Текст административного регламента с приложениями размещен на сайте Администрации.

Порядок получения консультации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
       Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.

          Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления услуги) заинтересованные лица могут обратиться:

         - в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Администрации муниципального образования «Чепецкое»,
         - в письменной форме почтой или по электронной почте.

 При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

 Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, и приложением следующих документов:

к заявлению прилагаются  копии следующих документов:
а) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физического лица);

          б) учредительные документы (для юридического лица)

         для присвоения адреса вновь построенным объектам:
        в) правоустанавливающие документы на земельный участок;

        г) технический паспорт объекта недвижимости.

        д)  разрешение на строительство

        е) кадастровый паспорт земельного участка

          для подтверждения (изменения) адреса объекта:
        ж) правоустанавливающие документы на земельный участок;

        з) правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

        и) технический паспорт объекта недвижимости;

     к) документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости.

 К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 
 Документы, указанные в подпункте «а» и «б» предоставляются заявителем самостоятельно.

 Документы, указанные в подпункте «в»,«г», «д», «е», «ж», «з»,«и» «к» запрашиваются органом местного самоуправления в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно. 

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги   

Приостановление:

      Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации муниципального образования «Юскинское», либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
      Заявителем предоставлен не полный пакет документов.
Отказ:

         - отсутствие правоустанавливающих документов на земельный участок;

         - отсутствие правоустанавливающих документов на объект недвижимости;

         - отсутствие технического паспорта объекта недвижимости;

        - отсутствие документа, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса).   
                 

2.4. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.
 Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.

Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- дней и времени приема.

- времени перерыва на обед;

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

   3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте  регламента.    
Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие намерение получить документ, подтверждающий почтовый адрес вновь построенному объекту, подтвердить имеющий адрес или получить новый адрес взамен ранее выданного почтового адреса.

.

 Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса.

 Глава муниципального образования «Чепецкое» отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества.

 Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ:

Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса.

 Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений.

 Оформление адресных документов.

 Подготовка проекта постановления Администрации о присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов и направление его на подпись Главе муниципального образования «Чепецкое».
После подписания вышеуказанного постановления муниципального образования «Чепецкое» данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр.

 Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра заверенной копии постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества.

При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации муниципального образования «Чепецкое».

В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы муниципального образования «Чепецкое» и направляет его заявителю.

Услуга оказывается в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества.

Услуга оказывается бесплатно.

     Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, способах их получения от застройщиков и порядке их предоставления

      Заявители представляют в Администрацию муниципального образования «Чепецкое» заявление о выдаче документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры.

Заявление физического лица принимает Специалист Администрации, в отсутствие Специалиста гражданин может обратиться напрямую к Главе МО «Чепецкое».

3.3. Содержание административной процедуры, продолжительность и максимальный срок ее выполнения.

Сроки указаны в п.п 2.2 п. II настоящего регламента.

Муниципальная функция предоставляется бесплатно.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнение ответственным должностным лицом Администрации муниципального образования «Чепецкое» положений административного регламента

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

           Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

Порядок и периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение лица, допустившего нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ответственный специалист несет ответственность за:

         - полноту и грамотность проведенного консультирования застройщиков;

         - соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

         - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

         - соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность муниципальных служащих администрации  муниципального образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации муниципального образования «Чепецкое» при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе МО «Чепецкое»
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

          В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заинтересованного лица;

д) контактный телефон заинтересованного лица;

е) личную подпись застройщика (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов застройщики прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия застройщика, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается застройщику, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении застройщика содержится вопрос, на который застройщику многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель или заместитель руководителя Администрации муниципального образования «Юскинское» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с застройщиком по данному вопросу. О данном решении уведомляется застройщик, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, застройщик вправе вновь направить повторное обращение.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.  

----------------
Приложение № 1

Образец заявления

В Администрацию МО «Чепецкое»

От ___________________________________

(Ф.И.О.)

Проживающего по адресу:_______________

                                                                                   __________________________

Телефон____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить почтовый адрес новому объекту жилого (офисного) строения (подтвердить почтовый адрес; присвоить новый адрес взамен ранее выданного почтового адреса) в связи – указать причину:________________________________________
К заявлению прилагаю документы:

1…..

2…

…….
Дата:___________

Подпись:________

Приложение № 2
Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по присвоению и изменению нумерации жилых помещений на территории Чепецкого сельского поселения






Да


                         Нет

 






                       Да                                                                                    Нет





Обращение заявителя





Направление заявления и пакета документов для рассмотрения и подготовки проекта постановления Специалисту





Препятствия для исполнения


 исполнения





Прием и регистрация заявления и


 представленных документов





Отказ в присвоении и изменении нумерации





Подготовка проекта постановления и его согласование в установленном порядке





Направление проекта постановления на  подпись Главе администрации





Регистрация 


отказа





Препятствия подписания





Направление заявителю





Возврат проекта


постановления


Специалисту





Подписание


 постановления





Устранение замечание по проекту постановления и направления его на подпись Главе администрации





Регистрация


 постановления








