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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КИЗНЕРСКОЕ»

КИЗНЕРСКОГО РАЙОНА    УДМУРТСКОЙ  РЕСПУБЛИКИ

К.Маркса ул.,25, п.Кизнер, Кизнерский район, Удмуртская Республика, 427710

Тел.3-10-74   3-16-78

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     2012 года                                                                                                     № 

п.  Кизнер

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги
 «Присвоение и изменение нумерации жилых 
помещений на территории муниципального 
образования «Кизнерское»

В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ,  Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Устава муниципального образования «Кизнерское»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального 
образования «Кизнерское» (прилагается).

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального 
образования «Кизнерское» на официальном сайте муниципального образования «Кизнерский район» в сети Интернет.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

 «Кизнерское»                                                                                      А.М. Ханжин

Утвержден 

 Постановлением 

Администрации 

муниципального образования

«Кизнерское»

от  августа 2012 года № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение и изменение нумерации жилых помещений 
на территории муниципального образования «Кизнерское»

п. Кизнер

2012 г.
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1. Общие положения.

              Настоящий административный регламент (далее Регламент) по муниципальной услуге «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Кизнерское» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.                                                                                        

. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
1. 1. Описание заявителей
Заявителем муниципальной услуги выступает собственник (физическое или юридическое лицо) жилого помещения или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести присвоение или изменение нумерации жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования «Кизнерское».

1.2. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации муниципального образования «Кизнерское» (далее – Администрация МО), расположенной по адресу: 427710, Удмуртская Республика, Кизнерский район, п. Кизнер, ул. Карла Маркса, 25.
  Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Администрации МО или по электронной почте: amokizner@udm.net, а также получить устную информацию позвонив по телефону 8(34154) 3-16-78, 3-23-05.

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте муниципального образования «Кизнерский район».

График работы Администрации МО:

понедельник –  пятница с 8-00 до 17-00;
перерыв на обед – с 12-00 до 13-00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.2. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации МО, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации МО принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации МО может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Администрации МО.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы муниципального образования «Кизнерское» в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1  Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Кизнерское» (далее – муниципальная услуга).

2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО, находящейся по адресу: 427100, Удмуртская Республика, Кизнерский  район, п. Кизнер, ул. Карла Маркса, 25.
2.2.2.
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги
предоставляется должностным лицом Администрации МО:

- непосредственно в Администрации МО;

- при обращении по телефону;

- в письменном виде по почте или по электронным каналам связи;

- посредством   размещения   на   официальном   сайте   муниципального   образования «Кизнерский район»:  http://www.mykizner.ru;

- на информационных стендах в здании Администрации МО.

           2.2.3.
Место нахождения Администрации МО её почтовый адрес: 427710, Удмуртская Республика, п. Кизнер, ул. Карла Маркса, 25.   Электронный адрес: amokizner@udm.net. 

Справочный телефон: 8(34154) 3-10-74, 3-23-05, 3-16-78.

График работы Администрации МО:

понедельник – пятница  с 8-00 до 17-00, 

перерыв на обед – с 12-00 до 13-00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее - другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них документов, необходимых для исполнения заявлений Заявителя.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:          

- постановление администрации муниципального образования «Кизнерское»  о присвоении и изменении нумерации жилого помещения (далее – постановление);

- отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения, с обоснованием отказа.
2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги

Постановление или отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения должны быть приняты  не позднее чем через 30  дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Постановление или отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения  направляются Заявителю.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования – до 20 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию МО:
-паспорт
        -  заявление о  присвоении и  изменении нумерации жилого помещения;
-  экспликацию и технический паспорт на жилое помещение;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные    в нотариальном  порядке  копии).
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента.

2.8.2. Наличие в заявлении и приложенных документах (при их наличии)  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8.3. Исполнение документов карандашом.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (выдается) уведомление об отказе с указанием причин отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, способы  ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение дня, в котором подано заявление.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.5.2. Вход в здание, где располагается Администрация МО, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования  и режима работы; вход и выход из помещений – соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время суток.

2.5.3. Приём граждан ведется должностным лицом Администрации МО, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди. 
2.5.4. Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием названия должности, фамилии, имени, отчества ответственного должностного лица. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия ответственного должностного лица с Заявителями может быть организовано в виде отдельного рабочего места.

2.5.5. Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.5.6. Заявителю предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам. При предварительной записи Заявитель сообщает должностному лицу Администрации МО  желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону должностное лицо Администрации МО  обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.5.7. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, изменения справочных сведений; стульями, столами и письменными принадлежностями.

2.5.8.  Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение  информирования  Заявителей о месте нахождения  и графике работы Администрация МО;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги; 

- своевременность приёма  Заявителей; 

- своевременность рассмотрения заявления Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения заявления Заявителей (доля заявлений, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Общие положения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 -прием заявлений и предоставленных документов;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение заявлений;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту

3.2.    Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления в Администрацию МО.

3.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или электронной связи.

3.2.3. Регистрации подлежат все поступившие заявления, независимо от способа их поступления. При поступлении заявления посредством электронных каналов связи, сети Интернет, он распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке аналогично заявлению, полученному на бумажном носителе.

3.2.4.  Срок регистрации заявления Заявителя составляет не более 15 минут.

3.2.5. При регистрации заявлению присваивается соответствующий регистрационный номер. 

3.2.6. По желанию Заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, проставляет отметку о принятии с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

3.3.    Описание    последовательности    действий    при    рассмотрении    заявления руководителем, определении должностного лица, ответственного за исполнение заявления, передаче заявления на исполнение

3.3.1. Зарегистрированное заявление не позднее 1 дня, следующего за днем его регистрации, передается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе МО  (в его отсутствие – должностному лицу его замещающему).

3.3.2.  После регистрации и рассмотрения руководителем заявление с резолюцией в течение        1  дня передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.

3.4.    Описание последовательности действий при анализе тематики заявления, принятии решения о возможности исполнения заявления

3.4.1. При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения заявления, или нечетко, неправильно сформулированного заявления, должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, в течение 5 дней готовит письменный запрос об уточнении и дополнении заявления Заявителя необходимыми для его исполнения сведениями.

3.4.2. По итогам анализа должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, принимает решение:

о возможности исполнения заявления;

об отказе в приёме документов;

об отказе Заявителю в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии у него права на ее получение.

3.4.3.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет
30  дней.

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

  4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Кизнерское»  возложен на  главу  муниципального образования «Кизнерское»
       4.1.2. Персональная ответственность специалиста, исполняющего муниципальные услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

       4.1.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги
       5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации, учреждения, а также решений, принятых в ходе выполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) в судебном и внесудебном порядке.

5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного или письменного обращения (в том числе по электронной почте amokizner@udm.net). 

        5.1.3. В устной форме жалоба подается при личном обращении. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах можно узнать по телефону 8 (34154) 3-23-05  или посмотреть на официальном сайте МО «Кизнерский район» http://www.mykizner.ru.

       В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя или его уполномоченного представителя может быть дан устно в ходе личного приема. 

       В ходе личного приема заявителю или его уполномоченному представителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

       5.1.4. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

    1) должность лица, которому подается жалоба;

    2) фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения от имени юридического лица – полное наименование юридического лица);

    3)  контактный почтовый адрес (или адрес электронной почты);

    4) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

    5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

    6) подпись и дату подачи жалобы.

Дополнительно могут быть указаны:

    1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) или решением;

    2)  обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

    3)  иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

        В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. В таком случае, в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

       Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению заявителя или его уполномоченного представителя, рассмотрение жалобы и принятие решения осуществляются без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

       5.1.5.  Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:

    1) в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес (или адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

           2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддается прочтению;

    3) наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

       В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направившие жалобу, уведомляются о принятом решении.

        5.1.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.

5.1.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляются в порядке и в срок, установленный Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». 

5.1.8. Должностные лица администрации:

    1) обеспечивают объективное, всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;

    2) запрашивают необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

    3) по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;

    4) дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.9.  Заявитель или его полномочный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица в порядке, предусмотренном гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
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