    Р о с с и й с к а я   Ф е д е р а ц и я
Иркутская область  

Тайшетский район 

  Юртинское  муниципальное образование 

 «Юртинское  городское  поселение»  

    Администрация  Юртинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    

от  «26» июля 2012 г.                 № 138
Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту недвижимости»

В целях обеспечения реализации конституционных прав физических и юридических лиц на обращение в органы местного самоуправления, повышения качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ, Уставом Юртинское муниципального образования «Юртинское городское поселение», Решением Думы Юртинского городского поселения от 20.06.2006 г.  № 63 «Об утверждении Положения о порядке присвоения, изменения и аннулирования адресов объектов  недвижимости на территории Юртинского о муниципального образования «Юртинское  городское поселение»; постановлением администрации Юртинского городского поселения «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Юртинским муниципальным образованием «Юртинское  городское поселение» от 20.02.2012 г. № 20, администрация Юртинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости «Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение».


 2.  И.о. заведующей сектором по организационно-правовой, кадровой и социальной работе администрации Юртинского городского поселения Антоненко А.Ю. опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации, на официальной сайте в сети Интернет.

 3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.     

 4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

Юртинского городского поселения

             А.В.Горячев

Приложение № 1

к постановлению администрации 

Юртинского городского поселения

от 26 июля  2012 г. № 138
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

 1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее по тексту - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости, расположенному в границах Юртинского муниципального образования  «Юртинское городское поселение».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется во исполнение функций администрации Юртинского городского поселения по упорядочиванию адресного хозяйства на территории Юртинскаого  муниципального образования  «Юртинское городское поселение».

         1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Градостроительным кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Уставом Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение»;

          -  Решением Думы Юртинского городского поселения от 20.06.2006 г.  № 63 «Об утверждении Положения о порядке присвоения, изменения и аннулирования адресов объектов  недвижимости на территории Юртинского о муниципального образования 

-   настоящим Административным регламентом.  

1.4.   Право на получение муниципальной услуги имеют  физические и юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее – заявители).

1.5.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Администрации Юртинского городского поселения (далее – Администрация), а также путем размещения информации на информационных стендах в помещении администрации Юртинского городского поселения; на почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Юртинского городского поселения на официальном сайте администрации Юртинского городского поселения в сети Интернет wwwyurti.info.ru.
 Юридический (почтовый) адрес администрации Юртинского городского поселения : 665076, Иркутская обл., Тайшетский район, р.п.Юрты, ул. Дружбы, 6.

Справочные телефоны: 8(39563) 6-13-77, факс8(39563)6-13-77.

Адрес электронной почты: adm61377@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации Юртинского городского поселения в сети Интернет: wwwyurti.info.ru.
1.6. График ( режим) работы администрации Юртинского городского поселения:  понедельник-пятница с 8.00 до 17.00,  перерыв- с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье. 
1.7. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации Юртинского городского поселения в устной или письменной форме, в том числе  по телефону, а также на сайте администрации Юртинского городского поселения в сети Интернет wwwyurti.info.ru.
1.8. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги:

 2.1.1. Муниципальная услуга по присвоению адреса объекту недвижимости (далее по тексту - муниципальная услуга).

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 2.2.1. Орган предоставления муниципальной услуги – администрация Юртинского городского поселения.

 2.2.2. Предоставление услуги осуществляют специалист администрации Юртинского городского поселения (далее по тексту – специалист администрации Юртинского городского поселения).

 2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

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

          2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Юртинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости (далее по тексту - постановление) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается: выдачей заявителю постановления  о присвоении адреса объекту недвижимости или направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Заявление о присвоении адреса (далее по тексту - заявление) по форме согласно приложению к настоящему регламенту.

2.5.2. Документы, прилагаемые к заявлению:

- документы, удостоверяющие личность физического лица, или реквизиты юридического лица (при обращении представителя организации - доверенность, подписанная руководителем и скрепленная печатью);

- копия схемы расположения земельного участка;

- копия кадастрового (технического) паспорта земельного участка;

- копия кадастрового (технического) паспорта объекта капитального строительства;

- копия домовой книги – при необходимости в случае проведения переадресации;

- копии правоустанавливающих документов о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, аренду в случае отсутствия регистрации соответствующего права в Росреестре.

         2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

         2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях обращения заявителя с заявлением о присвоении адреса:

- временным строениям (торгово-остановочным комплексам, павильонам и т.п.);

- элементам технологического и инженерного оборудования;

- линейным и точечным объектам (железнодорожным путям, инженерным коммуникациям, линиям электропередач, дорогам и т.п.);

- лицам, не уполномоченным на совершение таких действий;

- при отсутствии или представлении неполного перечня документов, указанных в п. 2.5.2 настоящего административного регламента.

         2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и сама муниципальная услуга предоставляются бесплатно.

         2.9. Максимальный срок ожидания в очереди.

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при:

- подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получении консультации не должен превышать 20  минут;

- получение постановления администрации Юртинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости - не более 5 минут.

         2.10. Срок регистрации заявления о присвоении адреса.

2.10.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги, поданное в письменной форме или в форме электронного документа, регистрируется в день его поступления.

         2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами.

 2.11.2. На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

  2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

  2.12.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

  2.12.2. Своевременность получения муниципальной услуги соответствует стандарту предоставления услуги.

           2.13. Информация о порядке оказания муниципальной услуги, предоставляемой адми-нистрацией Юртинского городского поселения:
  2.13.1. Индивидуальное консультирование специалистом администрации  Юртинского горосдкого поселения.

2.13.2. Информация на официальном сайте администрации Юртинского  городского поселения  в сети «Интернет».

2.13.3. Информация в официальных средствах массовой информации.

         2.14. Форма и место размещения информации

2.14.1. На информационном стенде специалиста администрации Юртинского городского поселения, осуществляющего данную услугу и официальном сайте администрации Юртинского городского поселения должна быть размещена следующая информация:

- номер кабинета, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- номер телефона для справок;

- форма заявления о присвоении адреса и образец его заполнения.

         2.15. Порядок получения информации заявителем.

2.15.1. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- установление права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и источников их получения;

- время приема заявителей и выдачи подготовленной  документации;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.15.2. Получение заявителем информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

2.15.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Юртинского городского поселения  при обращении заявителей лично.

2.15.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Юртинского городского поселения при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений.

2.15.5. Информационные материалы, образец заявления можно получить лично в  каб. № 7, а также на информационном стенде администрации Юртинского городского поселения и на официальном сайте администрации Юртинского  городского поселения.

2.15.6. Ответ направляется в письменном виде  в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.15.7. При консультировании по письменным обращениям  заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте  на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

2.15.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителю четкой, достоверной, полной.

2.15.9. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.15.10. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю должно быть предложено обратиться в письменном виде либо назначить ему другое удобное для него время для устного информирования.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку ее выполнения

         3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие действия:

- прием и регистрация заявления с документами в течение 1 дня;

- рассмотрение представленных документов, подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления адреса, в течение 3 дней;

- обследование территории объекта адресации с выездом на место в течение 10 дней с момента приема и регистрации заявления;

- подготовка и согласование проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 14 дней.

          3.2. Описание административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление на имя главы Юртинского городского поселения согласно приложению № 1  к настоящему Административному регламенту, в котором указывается:

- наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- наименование полное и сокращенное (если имеется) юридического лица;

- адрес (юридический и почтовый) заявителя;

- адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка.

- кадастровый номер земельного участка.

3.2.2. Заявление может быть выполнено от руки или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

3.2.3. Заявление может быть предоставлено в администрацию Юртинского городского поселения лично заявителем (его доверенным лицом) или направлено письменно.

3.2.4. Специалист администрации Юртинского городского поселения, осуществляющий работу с заявлением :

3.2.4.1 Проводит проверку представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному пунктом 2.5.2 настоящего административного регламента.

3.2.4.2 Изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

3.2.4.3. Уточняет расположение объектов недвижимости на схеме дежурного  плана рабочего поселка Юрты, для которых устанавливаются адреса.

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости либо об отказе предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Специалист администрации Юртинского городского поселения, осуществляющий выполнение данной услуги подготавливает проект постановления администрации Юртинского городского округа о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2.7. Проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости согласовывается со специалистами  администрации Юртинского городского поселения.

3.2.8. Согласованный и подписанный проект постановления далее направляется на согласование и утверждение должностным лицам администрации Юртинского городского поселения.

3.2.9. После согласования и подписания постановления о присвоении адреса объекту недвижимости главой Юртинского городского поселения, специалист вносит соот-ветствующие изменения  в  существующий  перечень адресного хозяйства.

3.2.10. Два экземпляра заверенных копий постановления о присвоении адреса объекту недвижимости передается заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

3.2.11. Копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости могут быть выданы доверенному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность, или отправлено по почтовому адресу, указанному в заявлении доверенным лицом.

3.2.12. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 20-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных п.2.7 настоящего административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

3.2.13. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю (доверенному лицу) лично или направляется посредством почтовой связи.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой  администрации Юртинского городского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль может быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы. 

4.6 Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений.

и действий (бездействия) администрации Юртинского городского поселения, а также должностных лиц администрации Юртинского городского поселения

5.1. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами администрации Юртинского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель вправе обратиться к главе Юртинского городского поселения (либо лицу, исполняющему обязанности главы Юртинского городского поселения) лично или направить письменное обращение:

- главе Юртинского городского поселения по адресу: Иркутская область, Тайшетский район, р.п.Юрты, ул.Дружбы, 6, тел. 8(39563)6-15-74;

5.3. Личный прием заявителей проводится главой Юртинского городского поселения (либо лицом, исполняющим обязанности главы Юртинского городского поселения).

5.4. В письменном обращении (жалобе) заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Юртинского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в обязательном порядке указываются: фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется,  фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  суть жалобы, ставится личная подпись   и дату. Кроме того,  в жалобе могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

- в письменном обращении не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении заявителя 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;

5.7. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в администрацию Юртинского городского поселения.

5.8. Письменное обращение заявителя рассматривается в срок не более 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.

В исключительных случаях глава Юртинского городского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.9. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

5.10. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

5.11. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава Юртинского городского поселения:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

5.12. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации поселения, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, в  суде.

          Глава

         Юртинского   городского поселения                                                   А.В.Горячев

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», утвержденному постановлением администрации Юртинского городского поселения

от_______________2012 г. №_____

                                      Главе  Юртинского  городского  поселения

                             ______________________________________________

                             от ___________________________________________

                                                                                             (Ф.И.О. заявителя полностью

/полное  наименование юридического лица)

                             проживающего(ей)/расположенного по адресу:

                             ______________________________________________

                                                          контактный телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИСВОЕНИИ АДРЕСА

В связи с _________________________________________________________________

(указать причины присвоения адреса, переадресации,аннулирования адреса)
прошу присвоить адрес объекту _____________________________________________

(указать вид объекта недвижимости - здание, строение, сооружение, земельный участок, квартира, нежилое помещение)

     принадлежащему мне на основании_____________________________________________,

расположенному ____________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

___________________________________________________________________________

на земельном участке с кадастровым номером ________________________________.

К заявлению прилагаются:

 ┌─┐

 │ │ Копия   паспорта/копия   документа   о   государственной   регистрации юридического лица
 └─┘ 
  ┌─┐

 │ │ Доверенность  с  копией  паспорта  уполномоченного  лица   (в   случае делегирования полномочий)

 └─┘ 
 ┌─┐

 │ │ Копия схемы расположения земельного участка
 └─┘

 ┌─┐

 │ │ Копия кадастрового паспорта земельного участка
 └─┘

 ┌─┐

 │ │ Копия кадастрового(технического) паспорта объекта недвижимости
 └─┘

 ┌─┐

 │ │ Копии   правоустанавливающих   документов   в    отношении    объектов недвижимости ( при наличии)
 └─┘ 

 ┌─┐

 │ │ Копия домовой книги (при необходимости)  

 └─┘ 

 ┌─┐

 │ │ Копии иных документов (при наличии)

 └─┘

         "____" ______________ 20__ г.      _____________________________

                                                   (подпись заявителя)  

И.о.заведующего сектором  по организационно-правовой, кадровой 

и социальной работе администрации Юртинского городского поселения 

                                                                                                                                               А.Ю.Антоненко

                   Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», утвержденному постановлением администрации Юртинского городского поселения

от_______________2012 г. №_____
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 И.о.заведующего сектором  по организационно-правовой, кадровой 

и социальной работе администрации Юртинского городского поселения 

                                                                                                                                   А.Ю.Антоненко                                  

