Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский район

муниципальное образование

сельское поселение Выкатной

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 31.07.2012
                   № 28
п. Выкатной

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости 

на территории сельского поселения Выкатной»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации сельского поселения Выкатной от 03.10.2011 № 152 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Выкатной» согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования в установленном порядке.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы

сельского поселения                                                                 Н.К.Клыкова

Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения Выкатной

от 31.07.2012 № 28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИСВОЕНИЕ (ИЗМЕНЕНИЕ) АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ 
НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЫКАТНОЙ»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент (далее – административный регламент) разработан в целях определения последовательности и сроков выполнения административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Выкатной» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Сведения о заявителях.

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросам юридических лиц, физических лиц, индивидуальных предпринимателей.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в организационно-техническом секторе администрации сельского поселения Выкатной, расположенном по адресу:

Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ–Югра, Ханты-Мансийский район, п.Выкатной, ул. Надежд, д. 3;


- посредством телефонной связи по номеру: 8(3467) 37-62-30;


- на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений, подразделе Выкатной; 


- в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

-   сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- форму заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, подлежащего передаче в аренду;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

лично;

по телефону;

в письменном виде (в том числе посредством электронной почты в форме электронного документа).
1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты организационно-технического сектора администрации сельского поселения Выкатной (далее Сектор) осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник Сектора, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам;

б) письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

        1.3.6. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Ханты - Мансийский район, п. Выкатной, ул. Надежд, д. 3, адрес электронной почты: vkt@hmrn.ru
График приема граждан: 

Понедельник: с 14.00 -18.00

Вторник – пятница: с 14.00-17.00

Приемные дни: понедельник- пятница

Обеденный перерыв:        13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Выкатной».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Выкатной (далее - Администрация).
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации – организационно-технический сектор.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителю постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости;

2) предоставление заявителю отказа в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Муниципальные правовые акты органов местного самоуправления сельского поселения Выкатной, регулирующие вопросы присвоения (изменения) адресов объектов недвижимости, расположенных в населенных пунктах сельского поселения Выкатной;
Устав сельского поселения Выкатной;
настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

а) письменное заявление на имя главы сельского поселения Выкатной о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости в произвольной форме с указанием сведений:

- о земельном участке (с указанием реквизитов правоустанавливающих документов), на котором расположен объект недвижимости;

- о наименовании объекта недвижимости;

- о номере разрешения на строительство (при присвоении адреса вновь вводимому в эксплуатацию объекту, реконструированному объекту, незавершенному строительством объекту);

- о способе доставки постановления о присвоении (изменении) адреса (федеральной почтовой связью, по электронной почте или иные способы доставки).
б) для физических лиц - копия и оригинал паспорта или нотариально удостоверенная доверенность;

в) для юридических лиц - копию и оригинал учредительных документов, документ, подтверждающий полномочия заявителя и документ, удостоверяющий личность заявителя.

При повторном обращении юридического лица учредительные документы не предоставляются.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги по присвоению адреса вновь вводимому в эксплуатацию объекту, реконструированному объекту, незавершенному строительством объекту заявитель, помимо документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, предоставляет:

а) копию правоустанавливающего документа на земельный участок;

б) план границ земельного участка в электронном виде (при наличии);

в) копию разрешения на строительство;

г) схему, отображающую расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка.

2.6.3. Для получения муниципальной услуги по присвоению адреса ранее построенному объекту, объекту, образовавшемуся в результате деления на несколько самостоятельных частей, самовольно возведенному объекту, право собственности на которое признано в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, или об изменении адреса объекта заявитель, помимо документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, предоставляет:

а) копию правоустанавливающего документа на земельный участок;

б) план границ земельного участка в электронном виде (при наличии);

в) копию правоустанавливающего документа на объект недвижимости;

г) копию технического паспорта объекта недвижимости.

При отсутствии свидетельства о государственной регистрации права и технического паспорта объекта недвижимости для адресации объектов недвижимости, построенных или приобретенных до вступления в силу Федерального закона Российской Федерации от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", необходимо предоставить:

- документы-основания, свидетельствующие о возникновении прав в соответствии с пунктом 1 статьи 17 Федерального закона Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ;

- план-схему, отображающую расположение объекта недвижимости.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

1) тексты документов написаны неразборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;

2) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

3) документы исполнены карандашом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано при наличии следующих оснований, перечень которых является исчерпывающим:

- отсутствие информации в администрации сельского поселения Выкатной;
- непредставления (неполного представления) документов, определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- несоответствия представленных документов требованиям законодательства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

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. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления.

2.12. Требования к   помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания,     местам для заполнения запросов о  предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами  их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оснащено телефоном, компьютерами, средствами электронной связи, пожаротушения. 

В местах заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть стол, стулья или лавки для сидения, достаточное освещение, образцы заявлений на информационной доске.                   

Место для ожидания и приема  посетителей должно быть оборудовано стульями или лавками для сидения.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

1) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

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

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и присвоения (изменения) адреса объекту недвижимости;

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

5) подготовка и принятие распоряжения о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости;

6) направление правового акта о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости заявителю и в уполномоченные органы по учету и регистрации объектов недвижимости на территории Ханты-Мансийского района.

3.2. Последовательность и содержание административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявлений о выдаче разрешений.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в Администрацию заявления с приложениями, указанными в пункте 2.6 настоящего Регламента. Основанием для начала исполнения процедуры является письменное обращение заявителя о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Заявление регистрируется специалистом администрации сельского поселения Выкатной в день его поступления, информация об обращении регистрируется с присвоением регистрационного номера.

Заявление в день его регистрации вместе с карточкой обращения предоставляется главе сельского поселения Выкатной и после визирования передается в организационно-технический сектор администрации сельского поселения Выкатной для исполнения.

При наличии оснований, перечисленных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в приеме документов заявителю должно быть отказано.

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

Основанием для начала процедуры является поступление документов в Администрацию сельского поселения Выкатной.

В процессе данной административной процедуры специалист Сектора осуществляет проверку полноты комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в случае выявления недостающих документов специалист готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю и после согласования его с заместителем администрации сельского поселения представляет его на подпись главе сельского поселения Выкатной.

Максимальный срок данной административной процедуры - 5 дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги исполнителю.

Результатом административного действия является принятие решения к переходу к следующему административному действию или подготовка отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись главе сельского поселения Выкатной.
3.2.3. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и присвоения адреса объекту недвижимости.

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление к специалисту Сектора  полного комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

В процессе данной административной процедуры специалист Сектора рассматривает архивную и проектную документацию, непосредственно касающуюся конкретного объекта недвижимости, и вносит предложение о присвоении адреса.

Максимальный срок данной административной процедуры - 10 дней.

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

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление к специалисту Сектора полного комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

В процессе данной административной процедуры специалист Сектора осуществляет выезд на место расположения объекта недвижимости, обследование и рассмотрение возможности присвоения объекту недвижимости адреса, учитывая адреса близлежащих объектов недвижимости.

Максимальный срок данной административной процедуры - 5 дней.

3.2.5. Подготовка и принятие постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Основанием для начала исполнения процедуры является полная подготовка и рассмотрение необходимых документов.

Специалист Сектора готовит постановление о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Максимальный срок данной административной процедуры - 5 дней.

3.2.6. Направление постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости заявителю и в уполномоченные органы по учету и регистрации объектов недвижимости. 
Основанием для начала исполнения процедуры является подписанное главой сельского поселения Выкатной постановление о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Специалист Сектора производит копирование или сканирование правового акта о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и направляет с сопроводительным письмом по 1 экземпляру вышеуказанного документа в уполномоченные органы по учету и регистрации объектов недвижимости. Заявитель получает постановление о присвоении  (изменении) адреса объекту недвижимости лично в руки с подписью на экземпляре правового акта или экземпляре сопроводительного письма.

Максимальный срок данной административной процедуры - 5 дней.
4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

4.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения Администрации поселения).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка).
В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается главой поселения.

4.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых сотрудниками Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения сотрудников Администрации  лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения.

5.3. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество, 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Выкатной, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации 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.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

