2

[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«28» марта 2013 года                          

                      

№ 86

 п. Нижнесортымский

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение почтовых адресов объектам»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной

услуги «Присвоение почтовых адресов объектам» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу:
       2.1. Постановление  администрации сельского поселения Нижнесортымский от 14.05.2012 № 100  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Присвоение почтовых адресов объектам».
       2.2. Постановление  администрации сельского поселения Нижнесортымский от 14.09.2012 № 208  « О внесении изменений в постановление  администрации сельского поселения  Нижнесортымский от 14.05.2012 № 100  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Присвоение почтовых адресов объектам».
3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации сельского поселения Нижнесортымский.

       4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Нижнесортымский Милютину Л. А.

Глава  поселения                                                 



     П.В. Рымарев
Приложение к постановлению 

администрации  сельского 

 поселения Нижнесортымский

от «28» марта 2013 года № 86   

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента: «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам» (далее - Регламент).
1.2. Настоящий Регламент разработан с целью повышения прозрачности деятельности администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальной услуги и установления персональной ответственности должностных лиц, муниципальных служащих за соблюдением требований настоящего Регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги являются юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение почтовых адресов объектам».

2.2. Муниципальную услугу «Присвоение почтовых адресов объектам»  (далее – муниципальная услуга) предоставляет служба контроля за муниципальным  имуществом администрации поселения (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).
2.2.1. Местонахождение: 628447, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, п. Нижнесортымский, пер. Таежный, д.2.

2.2.2. График работы:

          понедельник


09.00 - 18.00


вторник-пятница

          09.00 - 17.00
 


обеденный перерыв

13.00 - 14.00 


выходной день:                     суббота, воскресенье.

2.2.3. Справочный телефон: 8 (34638) 71-146.

2.2.4. Адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru.


2.2.5. Адрес официального сайта: www.adm-ns.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является присвоение почтовых адресов объектам.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов, составляет не более 30   дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

2.5.2. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5.3. Устав сельского поселения Нижнесортымский.
2.5.4. Решение Совета депутатов сельского поселения Нижнесортымский от 15.02.2013 № 162 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский муниципальных услуг и порядка определения размера платы за их оказание». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1.Документы, предоставляемые заявителем
           - заявление по форме  согласно приложению  к настоящему Регламенту;

- копия документа, удостоверяющего  личность (для физических лиц);


- копия учредительных  документов (для юридических лиц);

- копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости права, на который зарегистрированы в организациях осуществлявших регистрацию до образования  Росреестра;
- схема,   отображающая расположение  объекта капитального строительства  и сетей  инженерно-технического  обеспечения  в границах  земельного участка.
В случае изменения адреса объекту, заявитель также  предоставляет копию документа, дающего основание для изменения адреса объекту с одновременным предоставлением его оригинала для заверения, либо копия документа должна быть заверена нотариально.
      Документы, представляемые в копиях, предоставляются  одновременно с оригиналами  для их заверения.

В случае, если от имени заявителя действует его  представитель по доверенности, к заявлению также прилагается  копия доверенности и копия документа, удостоверяющего  личность представителя.          


2.6.2. Документ, предоставляемый в рамках межведомственного информационного взаимодействия при  изменении, переименовании адреса объекта недвижимости ранее введённого в эксплуатацию  -  выписка из единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая общедоступные сведения  о зарегистрированных правах на объект недвижимости.
2.6.3. Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу не вправе истребовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в   части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг».

Документ, прилагаемый к заявлению о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.6.2. настоящего Регламента, предоставляется заявителем по желанию. При  непредставлении его  заявителем,  специалист органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  запрашивает недостающие документы (информацию), необходимые (ую) в целях предоставления муниципальной услуги, в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в рамках системы межведомственного информационного взаимодействия.
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Текст письменного заявления не поддается прочтению.                                   
2.7.2. Имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.
2.7.3. Документы исполнены карандашом, а также представлены документы с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - непредставление документов, определённых подпунктом 2.6.1.  настоящего Регламента.  
        2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день его подачи.
2.12. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места информирования,  ожидания, заполнения  запросов о предоставлении  муниципальной услуги оборудуются стульями и столами,  информационным стендом, на котором размещаются следующие сведения:

- настоящий Регламент;

- график приема граждан;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих.        

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности администрации поселения;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи, на информационных стендах, на официальном сайте администрации  поселения www.adm-ns.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/).
2.13.2.Показателями качества предоставления муниципальной услуги   являются:

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего Регламента;

- отсутствие жалоб заявителей муниципальной услуги на действия, бездействия должностных лиц администрации поселения;

-  отсутствие нарушений настоящего Регламента.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме


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


3.1.1. Приём документов и регистрация заявления.


3.1.2. Рассмотрение заявления органом, предоставляющим муниципальную услугу, формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.


3.1.3. Подготовка постановления о присвоении почтового(ых) адреса(ов) (далее - постановление) либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ).

3.1.4. Выдача (направление)   заявителю копии постановления или отказа.

3.2. Приём документов и регистрация заявления.

Основанием для начала данной административной процедуры является письменное обращение заявителя либо его представителя в администрацию поселения,  либо направление заявления в электронном виде или по почте.


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в администрации поселения (далее – ответственный специалист).


При  обращении ответственный специалист удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации  поступающих документов,  и направляет зарегистрированное заявление главе сельского поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения)  на визирование.


При поступлении заявления в электронном виде ответственный специалист распечатывает соответствующее заявление, регистрирует его, направляет заявителю подтверждение о получении заявления и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе  поселения.


При поступлении заявления по почте,  ответственный специалист вскрывает конверт, регистрирует заявление и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.


После получения визы главы поселения ответственный специалист направляет заявление в соответствии с визой главы поселения специалисту  органа,  предоставляющего муниципальную услугу.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является  направление ответственным специалистом заявления специалисту  органа,  предоставляющего муниципальную услугу.     


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  составляет  3  дня.


3.3. Рассмотрение заявления органом, предоставляющим муниципальную услугу,    формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для начала административной процедуры является получение органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления. 


Специалист органа, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 5 рабочих дней формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, согласно подпункту 2.6.2. настоящего Регламента.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.


Конечным результатом административной процедуры является получение полного пакета документов или информации специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15  дней.

   3.4. Подготовка постановления либо отказа. 

Основанием для начала административной процедуры является получение органом, предоставляющим муниципальную услугу ответа на межведомственный запрос -  документов и информации для предоставления муниципальной услуги.  
Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- готовит проект постановления,  либо отказ;

- обеспечивает согласование проекта постановления в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации поселения;

- обеспечивает подписание и регистрацию постановления либо отказа.

Конечным результатом административной процедуры является зарегистрированное  постановление  либо отказ.

 Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет  не более 9 дней.
 3.5. Выдача (направление)  заявителю копии постановления или отказа.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное постановление либо отказ.

 Специалист органа, предоставляющий муниципальную услугу,  выдает под роспись заявителю копию постановления  или отказа,  либо   направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления. 

Конечным результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю копии постановления, либо отказа .

Ответственным за исполнение данной  административной процедуры является специалист органа, предоставляющий муниципальную услугу.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет  3 дня.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставления муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур непосредственным руководителем  органа,  предоставляющего муниципальную услугу    –  заместителем главы поселения, а также путем проведения проверок соблюдения исполнения положений настоящего  Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы поселения.

Внеплановые проверки проводятся главой поселения, заместителем главы поселения по обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы поселения при проведении текущего контроля и (или) при проведении плановых (внеплановых) проверок.

4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги,  устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение и (или) неисполнение, ненадлежащее исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов. 

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, несут ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации поселения, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги и лица, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с постановлением администрации поселения от 21.12.2012 № 326 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Нижнесортымский и их должностных лиц, муниципальных служащих».

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать действия или бездействие лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги и лица, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, а также принимаемые данными лицами решения при предоставлении муниципальной услуги путем направления жалобы:

5.2.1. Главе сельского поселения Нижнесортымский: Сургутский район, п.Нижнесортымский, пер.Таежный, 2, телефон: 8 (34638) 76-055, факс 71-145, адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru. 

5.2.2. Заместителю главы сельского поселения Нижнесортымский: Сургутский район, п. Нижнесортымский, пер.Таежный, 2, телефон: 8 (34638)      76-391, факс 71-145, адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru.

Приложение   к Регламенту 

                                                               Главе сельского поселения

                                                  Нижнесортымский 

                                                                          (И.о. главы сельского поселения 

                                                     Нижнесортымский )

                              от  _____________________________________

                       (для  юр.  лиц <1>  - полное    наименование, 

полное именование  ИП, реквизиты,  
для  физ. лиц - Ф.И.О.)

                              Адрес заявителя _____________________________

                              (для юр. лиц - юр.  и  почтовый  адреса,  для

                              физ.  лиц  - адрес   регистрации   и    места

                              проживания)

                              Телефон заявителя ___________________________

    
Прошу (сим) присвоить (изменить) адрес объекту недвижимости_________________________________________________________, расположенному по адресному ориентиру: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

Приложение: ______________________________________________________________________.

(опись представленных на рассмотрение документов)

Заявитель: ________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического

лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

                                                                     __  _____________ 20____ г.

--------------------------------

<1> Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке 

