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Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 
(Тюменская область)

Нижневартовский район

Администрация   

городского  поселения 

Излучинск

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.11.2012


                                                                            № 336
пгт. Излучинск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»


Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации городского поселения Излучинск от 16.11.2011 № 182 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг               в городском поселении Излучинск, проведения экспертизы их проектов»,                от 28.11.2011 № 195 «Об утверждении реестра муниципальных услуг органов местного самоуправления городского поселения Излучинск» (с изменениями на 13.09.2012) уставом городского поселения Излучинск:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» согласно приложению.

2. Отделу жилищно-коммунального хозяйства администрации городского поселения Излучинск (И.А. Будник) обеспечить исполнение муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».
3. Отделу по социальной сфере и связям с общественностью управления делами администрации поселения (А.Г. Панькина) опубликовать постановление в районной газете «Новости Приобья» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.   

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации поселения


                                   А.Б. Кудрик                                         

Приложение к постановлению

администрации поселения

от 12.11.2012 № 336
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги                                        
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
I. Общие положение
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – Административный регламент) разработан в целях: 

повышения прозрачности деятельности структурных подразделений администрации городского поселения Излучинск (далее по тексту – Структурные подразделения) при предоставлении муниципальных услуг посредством предоставления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальных услуг; 

установления персональной ответственности за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги; 

повышения результативности деятельности Структурных подразделений при предоставлении муниципальных услуг; 

минимизации административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент распространяется на присвоение адресов объектам недвижимости на территории городского поселения Излучинск.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – Муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом жилищно-коммунального хозяйства администрации поселения (далее – Отдел).

Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист Отдела, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Информация по всем вопросам, касающимся Муниципальной услуги,   предоставляется в Отделе, расположенном по адресу: ул. Энергетиков, д. 6,   пгт. Излучинск, Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный             округ – Югра, Тюменская область, 628634, 1 этаж, каб. 105.

Контактные телефоны: (3466) 28-13-66, 28-13-73.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления городского поселения Излучинск: www.gp-izluchinsk.ru.

Электронная почта e-mail: admizl@rambler.ru.
График работы:

Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00 час.

Пятница – с 08.00 до 16.00 час.

Перерыв – с 13.00 до 14.00 час.

Выходной – суббота, воскресенье.
2.3. Получателями Муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие в собственности объект недвижимости, или их представители по доверенности, оформленной надлежащим образом (далее – Заявители).
2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

выдача Заявителю постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости.
2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более тридцати дней со дня предоставления документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента.

2.6. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Постановление администрации городского поселения Излучинск                   от 16.11.2011 № 182 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении Излучинск, проведения экспертизы их проектов»;

Постановление администрации городского поселения Излучинск           от 28.11.2011 № 195 «Об утверждении реестра муниципальных услуг органов местного самоуправления городского поселения Излучинск» (с изменениями на 13.09.2012);

Постановление администрации городского поселения Излучинск                  от 12.02.2009 № 10 «Об утверждении Положения о порядке адресации объектов недвижимости на территории городского поселения Излучинск».

2.7. Для оказания Муниципальной услуги заявитель должен предоставить специалисту Отдела следующие документы:
заявление о присвоении адреса объекту недвижимости по форме, согласно приложению к настоящему Административному регламенту;
копию документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

копию личного паспорта;
копию доверенности для представителя;
плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:2000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости.

Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):
копию разрешения на перепланировку;
копию акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;
поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;
выписку из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;
договор на аренду земельного участка.
Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

разрешение на строительство;
план размещения объекта недвижимости на картографической основе;
поэтажный план жилого (нежилого) здания (технический паспорт);
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является:

непредставление определенных пунктом 2.7 Административного регламента документов;

заявление о присвоении адреса объекту недвижимости подано лицом, не уполномоченным Заявителем на осуществление таких действий.

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

Специалист Отдела не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги по иным основаниям.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

непредставление определенных пунктом 2.7 Административного регламента документов;

представление документов в ненадлежащий орган.

Принятие решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги не лишает Заявителя права на повторное обращение за данной Муниципальной услугой.

2.10. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Помимо регистрации в журнале обращения граждан отдела обращения граждан и организационной работы администрации поселения, запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется специалистом Отдела, в соответствующем журнале Отдела в день поступления заявления.

2.13. Места предоставления Муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ Заявителя к специалисту, предоставляющим Муниципальную услугу. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Помещение, необходимое для непосредственного взаимодействия специалиста с Заявителями, должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Отдела. Каждое рабочее место специалиста Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности специалиста Отдела.

Состав показателей доступности и качества предоставления Муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность Отдела входят:

время ожидания при предоставлении Муниципальной услуги (долго/быстро);

график работы Отдела (удобный/неудобный);

место расположения Отдела (удобное/неудобное);

количество документов, требуемых для получения Муниципальной услуги (много/мало);

наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление Муниципальной услуги.

В группу качественных показателей доступности предоставляемой Муниципальной услуги входят:

степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения Муниципальной услуги (сложно/несложно);

правдивость (достоверность) информации о предоставлении Муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения Муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению Муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).

В группу количественных показателей оценки качества предоставления Муниципальной услуги входят:

соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб по предоставлению Муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления Муниципальной услуги  относятся:

точность выполняемых обязательств по отношению к Заявителям;

культура обслуживания (вежливость, эстетичность) Заявителей;

качество результатов труда специалиста Отдела (профессиональное мастерство).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя:

прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

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;
подготовку и утверждение постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости и выдачу Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, либо уведомление Заявителя об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.
3.1.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение специалистом Отдела заявления о присвоении адреса объекту недвижимости с приложением соответствующих документов. Специалист Отдела проводит проверку документов, сверку с подлинниками и принимает решение о приеме документов, в случае их соответствия требованиями пункта 2.7 настоящего Административного регламента или об отказе в приеме на основании пункта 2.8 Административного регламента.

Результатом данной административной процедуры является прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет пятнадцать минут.

3.1.2. 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.
Основанием для начала данной процедуры является принятие специалистом Отдела заявления о присвоении адреса объекту недвижимости с прилагающимися документами.
Специалист отдела администрации поселения изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 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 наименования элементу уличной сети.
Результатом данной административной процедуры является принятие решения о присвоении (об отказе в присвоении) адреса объекту недвижимости.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет двадцать четыре дня.
3.1.3. Подготовка и утверждение постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости и выдача Заявителю постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости, либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости специалист Отдела администрации поселения подготавливает проект постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости.
После согласования визирующими лицами проект постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости направляется на подпись главе администрации городского поселения Излучинск.

После подписания главой администрации городского поселения Излучинск постановления администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости, специалист Отдела вносит соответствующие изменения в адресный реестр и выдает Заявителю постановление администрации городского поселения Излучинск о присвоении адреса объекту недвижимости.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, Заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причины отказа.

Результатом данной административной процедуры является присвоение адреса объекту недвижимости, либо уведомление Заявителя мотивированным отказом в присвоении адреса объекту недвижимости.

Максимальная продолжительность административной процедуры составляет 5 дней.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента, совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистом Отдела при предоставлении Муниципальной услуги  осуществляется  начальником   Отдела.  Контроль  за  соблюдением  последова-

тельности действий в ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры,

муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги осуществляется привлечение специалиста, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,

должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалиста Отдела в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее – Досудебное (внесудебное) обжалование).

Заявитель может направить обращение (жалобу) непосредственно в администрацию городского поселения Излучинск, расположенную по адресу:    ул. Энергетиков, д. 6, пгт. Излучинск, Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628634, на имя главы администрации поселения.

Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути обращения (жалобы);

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.2. Предметом Досудебного (внесудебного) обжалования являются:

незаконное либо необоснованное истребование документов для предоставления Муниципальной услуги, не предусмотренное нормативными правовыми актами и Административным регламентом;

нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги;

оставление запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения;

отказ в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

приостановление и (или) прекращение предоставления Муниципальной услуги.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в случаях, если:

не указаны фамилия гражданина, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст обращения не поддается прочтению;

в обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов Заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

5.4. Основанием для начала процедуры Досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) Заявителей на имя главы администрации поселения.

5.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалист Отдела обязан предоставить Заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

Документы, ранее поданные Заявителем в Отдел, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается соответствующая запись в журнале Отдела.

5.6. Срок рассмотрения устного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.
Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) гражданина может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен.

Приложение  к

Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение адреса объекту недвижимости»

	Главе администрации пгт. Излучинск

___________________​​​​​____________​​​__________ _________________________________________
_________________________________________
(ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего (ей) / расположенной по адресу:

_________________________________________
_________________________________________
тел.  ______________



З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса
Прошу присвоить адрес 










(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному 
























(местоположение объекта адресации)
на земельном участке с кадастровым номером 




















К заявлению прилагаются:

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

· копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица

· доверенность с копией   паспорта   уполномоченного  лица  (в случае делегирования полномочий)
· копия технического паспорта
· копия  документа,  подтверждающего  право  владения,  пользования,   распоряжения 

земельным участком 










(наименование документа и его реквизиты)

· копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК (нужное подчеркнуть)
· исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.

Примечание:  _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
 «____» __________ 20____г. 

                                                          ______________ /__________________/
                                                       (подпись заявителя)              (расшифровка подписи)
































































































