ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ЮРЬЕВО-ДЕВИЧЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Конаковского района  Тверской области 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.05.2016                                       с.Юрьево-Девичье                                            № 302
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов»

В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основания постановления  главы администрации Юрьево-Девичьевского  сельского поселения МО Конаковский район Тверской области от 31.08.2015 №87 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области»,
Постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов»  (приложение №1).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию, а также размещению на официальном сайте администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава администрации Юрьево-Девичьевского

сельского поселения МО Конаковский район                                    А.Л. Андронов 
приложение №1 к постановлению главы администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области от 16.05.2016 № 302
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги " Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

- индивидуальные предприниматели.

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области (далее – администрация), находящаяся по адресу: Тверская область, Конаковский район, с.Юрьево-Девичье, ул.Центральная, 16а.

1.3.2. График работы, справочные телефоны:

понедельник-пятница: 8.00-17.00, обед 13.00-14.00, суббота, воскресенье – выходные дни. Телефон: (48242) 6-84-31.

1.3.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации;

- по телефону (48242) 6-84-31;

- по электронной почте: andronov_anatoli@mail.ru;

- на сайте администрации www.spurdev.com.

1.3.3. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или информации, необходимой для проверки сведений, сообщенных потребителям результатов предоставления муниципальной услуги, администрация обращается в следующие органы:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области;

- Конаковский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области;
- Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Тверской области;

- администрацию Конаковского района; 

- органы нотариата;

- судебные органы;

- прочие органы и организации, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих  дней со дня подачи заявителем заявления с приложением необходимых документов.
2.5. Правовые основания для оказания муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445; N 1, ст. 1, ст. 2);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (29.12.2004 г. № 188-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- Уставом Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области.

 2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

- копия паспорта заявителя;

- доверенность либо нотариально заверенная копия доверенности в случае предоставления интересов гражданина доверенным лицом; в случае если Заявитель юридическое лицо – доверенность юридического лица на представителя; Устав юридического лица, решение правления о назначении руководителя юридического лица, который подписывает доверенность;

- согласие совладельцев (если таковые имеются) на присвоение адреса;

- правоустанавливающие документы (на жилой дом и земельный участок);

- паспорт технической инвентаризации на жилой дом или Кадастровый паспорт на жилой дом;

- кадастровый паспорт земельного участка (или выписка из государственного кадастра недвижимости);

- ситуационный план о местоположении объекта.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении
муниципальной услуги

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, не вправе отказать заинтересованному лицу в приеме заявления.

В случае наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах   не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя, отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица специалист разъясняет подачи указанных документов, в том числе и вероятность получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга не предоставляется:

- временным строениям (киоск, павильон и д.р.);

- наличие правового акта администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения об изменении или переименовании улиц;

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и обслуживающие их объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и обслуживающие их объекты и др.);

- в случае обращения неправомочного лица;

- в случае отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

 
2.9. Информация о платности (бесплатности) 

предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Условия и сроки предоставления
муниципальной услуги
Специалист  администрации поселения предоставляет      муниципальную услугу в следующие сроки:

- прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;

- проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;

- подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов – 5 рабочих дней;

- обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости – 3 рабочих дня;

- подготовка и принятие постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

- выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса – в назначенный день.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.

Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Приём  получателей муниципальной услуги ведётся в порядке живой очереди в дни и часы приёма согласно   графику работы в помещении администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения.

Здание оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Места предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями и столами. 

Рабочее место специалиста  оснащено необходимой мебелью, техническими  средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

 -   строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1.Предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

- подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

- обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;

- подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  
3.2. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы Юрьево-Девичьевского сельского поселения (по форме согласно приложению №2), в котором указывается:

- наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

- фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);

- адреса (юридический и почтовый) заявителя;

- фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;

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

приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.6.).

Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.


3.3.  Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов

       Специалистом администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6. настоящего Административного регламента.


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

Специалист администрации сельского поселения, ответственный за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.


3.5. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.


Специалист администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.


3.6. Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов

В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.


3.7. Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги

1)       Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2)      Ответственный специалист администрации  Юрьево-Девичьевского сельского поселения подготавливает проект постановления  администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

3)      Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается  главой Юрьево-Девичьевского сельского поселения.

4)      В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, проект постановления возвращается специалисту администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения  в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих  дня.

5)       Согласованный и подписанный проект постановления  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись главе Юрьево-Девичьевского сельского поселения.
6)       После согласования и подписания главой поселения постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр.

7)       Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

8)       Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

 9)       Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.


3.8.      Выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости

Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, производится выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

    
Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области.

Специалисты администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, Тверской области.  По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения,  должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой сельского поселения рассматриваются непосредственно главой сельского поселения.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица администрации поселения, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 1 данных требований к порядку подачи и рассмотрения жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов»

Главе администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области

А.Л. Андронову

от______________________________________

                            ФИО полностью

________________________________________

Паспорт_________________________________

Выдан___________________________________

________________________________________

Адрес.регистр.___________________________

_______________________________________

Телефон________________________________

Доверенность__________________________

______________________________________

Заявление

Прошу присвоить адрес 

______________________________________________________________________________

Наименование объекта___________________________________________________________

Функциональное назначение объекта_______________________________________________

______________________________________________________________________________

Адрес (строительный и почтовый) объекта кап.строительства (зем.участка)________________

_______________________________________________________________________________

Приложение к заявлению__________________________________________________________

Заявитель___________________________
Дата______________________

                           (ФИО, подпись)
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