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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации сельского поселения «ПАЖГА
_______________________________________________________
«ПАДЖГА» сиктса овмöдчöминлöн веськöдланiнлöн 

ШУÖМ

от ________2011 года                                                                   № ______                                                                        
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по 

присвоению адреса объекту недвижимости на
территории муниципального образования 
сельского поселения «Пажга»

 Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Уставом муниципального образования сельского поселения «Пажга», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Пажга», и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения «Пажга»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент  предоставления   муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости   на  территории муниципального образования  сельского поселения  «Пажга» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на  Баштанову Е.П., заместителя руководителя администрации.
3. Настоящее  постановление подлежит обнародованию в установленных  Уставом местах.
Руководитель администрации 
сельского поселения «Пажга»                                     С.В. Митюнин 

Утвержден  постановлением

                                                   администрации сельского поселения «Пажга»

от.......................2011 г. №.........

(приложение)

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 по присвоению адреса объекту недвижимости
на территории муниципального образования

сельского поселения  «Пажга»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  администрацией сельского поселения  «Пажга» муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости на территории муниципального образования сельского поселения  «Пажга» (далее-Регламент) устанавливает сроки, последовательность административных процедур и порядок взаимодействия администрации сельского поселения «Пажга» с заявителем, органами государственной власти и органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.   Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели, собственники и владельцы объектов недвижимости на территории муниципального образования сельского поселения  «Пажга».

        1.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты администрации сельского поселения «Пажга» приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте администрации МО МР «Сыктывдинский (www.syktyvdin.ru).
 1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления, можно получить непосредственно в администрации:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей в адрес администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

   1.5. Должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не  более 10 минут.
1.6. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей должностное лицо обязано в соответствии с поступившим запросом  предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы запросы по предоставлению муниципальной услуги;

2) о правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта);

3) о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

4)  иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.7. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

       При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
1.8. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги  в помещении администрации оборудуется информационный стенд со следующей информацией:

1) текст настоящего Регламента;

2) адреса (почтовый, электронный), телефоны и режим работы администрации,  график приема граждан;

3) блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) образец заполнения письменного запроса (заявления);

6) перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги.
1.9. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность в получении информации;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – присвоение адреса объекту недвижимости на территории муниципального образования сельского поселения  «Пажга».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  «Пажга».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача постановления об установлении почтового адреса и номерного знака;

2) письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости с указанием причин такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - администрация рассматривает представленные заявителем документы, принимает решение о выдаче постановления об установлении адреса или направляет заявителю мотивированный отказ в выдаче постановления об установлении адреса в месячный срок с даты регистрации документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми документами:

1) Федеральный закон  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

2) Федеральный закон № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральный закон № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
        4) Закон Республики Коми № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми»;  
5) статья 11 главы 2 Закона Республики Коми  № 115-РЗ «О порядке решения вопросов административно-территориального и муниципального устройства, о наименованиях географических и иных объектов в РК»;

6) Устав муниципального образования сельского поселения «Пажга»;

7) пункт III Порядка учета и регистрации наименований составных частей административной территории муниципального образования сельского поселения «Пажга», утвержденного решением Совета поселения от 13.07.2008 года № 27/07-3-141.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) письменное  
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заявление (приложение № 2 к настоящему регламенту). В письменном заявлении указываются следующие обязательные реквизиты: фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес заявителя, контактные телефоны, изложение сути вопроса, дата и личная подпись заявление.

2) копия паспорта (если заявитель - физическое лицо);

3) копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявитель - юридическое лицо);

4) доверенность копия паспорта (для представителя);

5) правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

6) разрешение на ввод в эксплуатацию объекта (при его наличии);

7) кадастровый паспорт объекта недвижимости;

8) разрешение на строительство объекта (для присвоения адреса объектам  строительства);

9) документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (при наличии таковых).
Документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

2.7. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1)иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если заявитель - физическое лицо) или юридические адреса (если заявитель - юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4)  документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) в предоставленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т.д.

2.8. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

       2.9.  Муниципальная услуга по присвоению адреса объекту недвижимости и информация о ней предоставляется бесплатно.

       2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) вход в здание администрации оборудуется пандусом;

   2) помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

   3) помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

2.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
        2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица 
измерения
	Норматив
ное    
значение показателя

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами  перевода  муниципальных  услуг  на предоставление в электронном виде)         
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в  установленный
срок    заявлений     на     предоставление
муниципальной услуги,  в  общем  количестве
заявлений на  предоставление  муниципальной
услуги                                     
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных  жалоб
в    общем    количестве    заявлений    на
предоставление муниципальной услуги        
	%
	0


3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.1.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст заявления не поддается прочтению;

4) в случае если в заявлении содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

5) отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных настоящим Регламентом.
3.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодателем не установлен.

4. Административные процедуры  
  исполнения муниципальной услуги
4.1. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

4.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в течение одного дня  при поступлении заявления.
4.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, проверка документов, регистрация заявлений, поступивших от заявителя;

2)  рассмотрение письменных заявлений заявителя или заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка, подписание и выдача заявителям постановления о присвоении  адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        4.4. Основанием для начала административной процедуры по приему, проверке документов, регистрации заявлений является обращение заявителя  к должностному лицу администрации с письменным заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего регламента.

4.5. При получении заявления должностное лицо регистрирует его в день получения в «Журнале регистрации обращений граждан» в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

4.6.  Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления, полученного от заявителя.

4.7. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов является зарегистрированное обращение заявителя.

Должностное лицо администрации осуществляет:
1) проверку обоснованности и законности исполнения муниципальной услуги на основании представленных документов;

2) по необходимости - сбор документов в органах государственной и муниципальной власти различного уровня, организациях,  необходимых для выдачи запрашиваемых документов, обмен справочной информацией и совершение иных операций, направленных на обеспечение подготовки требуемых заявителем документов;
3) готовит проект постановления администрации сельского поселения «Пажга» о присвоении  адреса объекту недвижимости;
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

4.8. При обнаружении недостоверных данных в представленных документах и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации направляет в адрес заявителя     уведомление об отказе в исполнении муниципальной услуги (приложение №4). Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
 Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.9. Подготовленный проект постановления администрации передается на подпись руководителю администрации сельского поселения «Пажга». Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
4.10. Должностное лицо, ответственное за выдачу постановления администрации сельского поселения «Пажга» о присвоении адреса объекту недвижимости, передает подлинник правового документа лично в руки заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации представленных заявителем документов. Подтверждением получения правового акта является подпись заявителя на копии постановления, которое подшивается вместе с представленными заявителем документами в учетное дело для передачи его в архив администрации сельского поселения «Пажга» на постоянное хранение.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

4.11. Днем исполнения муниципальной услуги является день подписания правового акта администрации и уведомления заявителя об исполнении муниципальной услуги.
5. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется  заместителем руководителя администрации.

5.2. Контроль предоставления муниципальной услуги проводится в форме проверок. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации и могут быть плановыми и внеплановыми:
1) плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не чаще одного раза в два года;

2) внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию сельского поселения «Пажга» обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

5.3. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится комиссией в течение 3-х рабочих дней. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается руководителем администрации сельского поселения «Пажга».
Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

5.4. По результатам проведенной проверки в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. Должностное лицо администрации по предоставлению муниципальной  услуги несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Пажга», а также должностных лиц 
6.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования сельского поселения «Пажга» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  к руководителю администрации сельского поселения «Пажга» (заместителю руководителя администрации).

5.3. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) дата и личная подпись (подпись уполномоченного представителя). Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение (приложение №5).

5.4. Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента регистрации жалобы.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.5. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги  по 

присвоению адреса объекту недвижимости, 

расположенного на территории муниципального
 образования  сельского поселения  «Пажга»
Сведения 

о месте нахождения и графике работы администрации

сельского поселения «Пажга»

Адрес: 168214, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Пажга, м. Погост, дом 80  

Контактные телефоны: (882130), 78-1-40, 78-7-71, 78-7-72

Адрес электронной почты: E-mail: pst-pajga@mail.ru
График приема граждан 

	Понедельник  
	08.00-16.30  (перерыв  12.00-13.00)

	Вторник
	08.00-16.30  (перерыв  12.00-13.00)

	Среда
	08.00-16.30  (перерыв  12.00-13.00)

	Четверг
	08.00-16.30  (перерыв  12.00-13.00)

	Пятница
	08.00-15.00  (перерыв  12.00-13.00)

	Суббота, воскресенье
	выходной


Исполнение муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации в соответствии с компетенцией.

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги  по 

присвоению адреса объекту недвижимости, 

расположенного на территории муниципального
 образования  сельского поселения  «Пажга»
Руководитель администрации 

сельского поселения «Пажга»
___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

гр. ________________________________
___________________________________                                                                                       

             (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:_________

___________________________________

          ___________________________________

                                                                                контактный тел._____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 
    Прошу присвоить почтовый адрес и номерной знак жилому дому (земельному участку), расположенному по адресу:___________________________________________
___________________________________________________________________________ 
Дом  (земельный участок)принадлежит_________________________________________
Прилагаю документы:

1. _____________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________________________________________________                                        ____
3. _____________________________________________________________________
4. _____________________________________________________________________ 
5. _____________________________________________________________________

6. _____________________________________________________________________
«___»__________20__год                                                                ___________________
                                                                                    подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги  по 

присвоению адреса объекту недвижимости, 

расположенного на территории муниципального
 образования  сельского поселения  «Пажга»
Блок-схема 
« Присвоение  адреса объектам недвижимости, расположенным на  территории муниципального образования сельского поселения  «Пажга»













Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги  по 

присвоению адреса объекту недвижимости, 

расположенного на территории муниципального
 образования  сельского поселения  «Пажга»
       УВЕДОМЛЕНИЕ

            об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости

      Администрация сельского поселения «Пажга» уведомляет Вас об отказе в присвоении почтового адреса и номерного знака объекту недвижимости, находящемуся по адресу:__________________________________________________________________                                                     ___________________________________________________________________________
    Причина отказа:                ___________________________________________________
___________________________________________________________________________
Руководитель администрации

сельского поселения «Пажга»                    _____________        __________________
                                                                          подпись                           Ф.И.О.

Исполнитель:

Ф.И.О., телефон
Уведомление получил:     ___________             _____________        __________________

                                            дата                           подпись                      Ф.И.О.

Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги  по 

присвоению адреса объекту недвижимости, 

расположенного на территории муниципального
 образования  сельского поселения  «Пажга»
Руководитель администрации 

сельского поселения «Пажга»
___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

гр. ________________________________
___________________________________                                                                                       

             (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:_________

___________________________________

          ___________________________________

                                                                                контактный тел._____________________
ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

        (Изложение по сути обращения)

  Дата ______________           Подпись _________________________________

Приём, проверка и регистрация заявления и прилагаемых документов, поступивших от заявителя





Рассмотрение должностным лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта и подписание постановления о присвоении адреса  объекту недвижимости





Выдача письменного уведомления о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача заявителю одного экземпляра постановления








Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц


в течение 3-х месяцев со дня получения решения (уведомления)








Формирование учетного дела гражданина, имеющего на территории поселения объект собственности








