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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

22.12.2014  года .                                                                                                             №  44
п. Витимский

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок о соответствии адресов  »

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №    131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27 июля 2009 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг» и на основании Устава Витимского городского поселения , администрация поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о соответствии адресов  » (прилагается).
2. Отменить постановление администрации Витимского городского поселения от 30.04.2014 года № 14 " Выдача справок о соответствии адресов".
3. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

 
 
Глава Витимского

городского поселения                                                  Н.В.Балуткин 

Приложение 

к постановлению администрации

поселения  22.12.2014  года № 44
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о соответствии адресов»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о соответствии адресов  » (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги (далее -заявитель) является физические лица либо их уполномоченные представители, юридические лица , индивидуальные предприниматели .
1.3 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационном  стенде администрации поселения ;

- на официальном сайте Витимского городского поселения  vitimskiy.mo38.ru;

- в сети телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru 

1.4  На информационном  стенде  администрации  поселения  размещается следующая информация:

- перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы администрации поселения  и график приёма заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6  На официальном сайте Витимского городского поселения   размещается следующая информация:

- 666830 Иркутская область Мамско-Чуйский район п.Витимский  ул.Советская дом 13   телефоны администрации поселения -839569300-60; E-mail:vitimskiy@ mail.ru.

- график работы администрации поселения –понедельник –пятница  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 час., выходные дни: суббота , воскресенье ;

- текст административного регламента с приложениями.

1.7 Аналогичная информация о муниципальной услуге размещается в  телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru 

1.8 Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела администрации поселения :

- устно при личном обращении или по телефону;

- в письменном виде (в соответствии с законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращения граждан).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача справок о соответствии адресов  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Витимского городского поселения 
          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки о соответствии адресов  получателям муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления услуги не должен превышать 1 рабочего дня. . 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии :
-Конституция Российской Федерации ;

-Жилищный кодекс Российской федерации ;

-Устав Витимского муниципального образования ;

-Настоящий регламент. 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается лично  в отдел  по экономической политике поселения администрации поселения  (далее - отдел). 

Заявителем представляются следующие документы:

- заявление о выдаче справки  в произвольной форме  на имя главы поселения ;

- паспорт заявителя (в оригинале); 

-надлежащим образом оформленная доверенность (в случае обращения за получением справки о соответствии адресов  представителя заявителя)
- копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей 
2.7. К документам, представляемым заявителем, устанавливаются следующие требования:

- документы, предусмотренные п. 2.6 административного регламента, представляются на бумажном носителе, текст документов должен поддаваться прочтению;

- документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговорённые в них исправления, иметь серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание, не должны иметь разночтений. 

2.8. Документы представляются лично заявителем (его представителем) для рассмотрения и проверки специалистом отдела в присутствии заявителя (его представителя), после чего документы возвращаются заявителю (его представителю).

2.9. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предоставлении муниципальной  услуги являются: обращение лица, не соответствующего статусу заявителя, установленного пунктом 1.2 административного регламента, представление документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента, не в полном объёме и (или) не соответствующих требованиям, установленным           п. 2.7 административного регламента.
2.10 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги : 

-  наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;

          - если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

2.14 Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 10 минут с  его поступления.
2.15. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха, системой оповещения об очереди, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения муниципальной услуги 
2.16 Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.17  Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации поселения   при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- приём и рассмотрение документов;

- оформление справки;

- выдача справки.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму и рассмотрению документов является личное устное обращение заявителя или его представителя в отдел с документами, предусмотренными п. 2.6 административного регламента.

Специалист отдела определяет соответствие лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, статусу заявителя, предусмотренному пунктом 1.2 административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в приёме документов и в предоставлении муниципальной услуги, заявитель информируется об этом в устной форме с пояснениями о причинах такого отказа.

В случае обращения лица, соответствующего статусу заявителя, представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента в полном объёме и соответствующих требованиям, установленным пунктом 2.7 административного регламента, специалист отдела приступает к оформлению справки.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 минут.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по оформлению справки является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

По результатам рассмотрения документов специалист отдела оформляет справку о соответствии адресов  согласно приложению 1 к административному регламенту . Оформленная справка о соответствии адресов  подписывается главой поселения .

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 минут.

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче справки является её подписание главой поселения.

Справка, подписанная главой поселения , заверяется печатью администрацией поселения , регистрируется в журнале «Регистрация выданных справок» с присвоением регистрационного номера, даты выдачи, указанием фамилии заявителя и адреса, по которому расположен частный жилой дом или жилое помещение муниципального жилищного фонда, и выдается заявителю (его представителю).

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 минут.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения .

Текущий контроль осуществляется путём проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. По результатам осуществления текущего контроля, при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги( далее-жалоба).

5.2 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главыВитимского городского поселения .

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

5.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9 При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.10 В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11 В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном  решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.12 В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


5.13 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 
                                                                       к административному регламенту 
Справка формы № 1

Угловой штамп

СПРАВКА 
Дана  администрацией Витимского городского поселения в том , что действительно _________________________________________ соответствует адресу__________________________________________ согласно  генерального плана Витимского городского поселения 
Справка дана на основании __________________________________________ для предъявления в _________________________________________________

Глав поселения  ___________________________________________________

                                                                       (подпись, ИО фамилия)

 «______» ______________ 20___ г.                            М.П.

