 

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ

БЕРЁЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДАНИЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Адрес: 403385, Волгоградская область, Даниловский район, ст. Берёзовская, ул.. Недорубова 31; тел. 8(84461)5-42-31,факс: 5-41-11____

               01.02.2013г.




                          № 6
	Об утверждении административного

регламента исполнения

муниципальной  услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости »


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной информации о муниципальных услугах  Администрация  Берёзовского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной  услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости »

     2.  Обнародовать  настоящее постановление  на информационном стенде Берёзовского сельского  поселения.

Глава Берёзовского

сельского  поселения:





В.М. Полосминников 

УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы
Берёзовского сельского поселения
от « 01» февраля 2013 г. №  6
 
 
Административный регламент предоставления
 муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
 
1. Общие положения
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

 1.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает присвоение адреса объекту недвижимости.
1.3. Описание получателей услуги 

1.3.1. Получателями (заявителями) муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости» являются граждане проживающие в  станице Берёзовской и хуторе Ловягин  Даниловского района Волгоградской области .
1.3.2. Интересы заявителей могут представлять физические и юридические лица наделенные такими полномочиями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в администрации Берёзовского сельского  поселения  Даниловского  муниципального района Волгоградской области по месту проживания заявителя с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;
·  посредством размещения в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном реестре государственных услуг области.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, график работы администрации Берёзовского сельского поселения: индекс 403385, ст.Берёзовская ул. Недорубова, д.31, Даниловского района,  Волгоградской области.

 
    Контактный телефон: 8 (84461) 5-42-31, 5-41-11( факс). 

              Адрес электронной почты для направления обращений: 

               ataman_berez@mail.ru
              Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница; 

              Часы работы: с 8.00 до 16.00 часов, обед - с 12.00 до 13.00 часов. 

    
    График работы дежурной части ЕДДС 01 – круглосуточно ( 5-45-01).
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· специалистами администрации Берёзовского сельского  поселения   непосредственно (при личном приеме) либо с использованием средств телефонной связи (при телефонном обращении);
1.5.2. На  информационном стенде размещается следующая информация:
· нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· текст настоящего административного регламента;
·  блок- схема последовательности действий по присвоению адреса объекту недвижимости.
1.5.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется сотрудниками администрации Берёзовского сельского поселения   при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.
1.5.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).
1.5.5. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации  Берёзовского сельского  поселения.
1.5.6. Консультации предоставляются по вопросам:
· перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· времени приема и выдачи документов;
· сроков рассмотрения документов;
· принятия решения по конкретному заявлению;
· обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.5.7. Консультации предоставляются специалистами администрации Берёзовского сельского  поселения, осуществляющими прием заявлений.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.
1.5.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При осуществлении консультирования по телефону специалисты обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:
· о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· о принятии решения по конкретному заявлению;
· о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адреса объекту недвижимости».
2.2.Муниципальная услуга предоставляется:
Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица администрации Берёзовского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости;
· принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Администрация Берёзовского сельского поселения  обеспечивает присвоение адреса объекту недвижимости в следующие сроки:
· при консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.
· прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;
· проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;
· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов, - 4 рабочих дня;
· обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 4 рабочих дня;
·  регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане поселения - 1 рабочий день;
· подготовка и утверждение акта регистрации адреса объекта недвижимости – 2 рабочих дня;
·  выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости или отказа в присвоении адреса – в день обращения заявителя.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы  Берёзовского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:
· наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;
· фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);
· адреса (юридический и почтовый) заявителя;
· фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;
· адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;
· приложения (перечень документов, представленных заявителем).
Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:
· копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;
· копия личного паспорта;
· копия доверенности для представителя;
· плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:1000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;
Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):
· копия разрешения на перепланировку;
· копия 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;
· выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;
· решение суда;
· иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);
·  Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003г. № 40 ст. 3822);
· Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в выдаче акта регистрации адреса объекта недвижимости являются:
· непредставленние заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· непредставленние заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю муниципальной услуги;
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Прием заявителей осуществляется в администрации Берёзовского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области;
2.9.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования;
2.9.3. Прием документов, их выдача осуществляются в администрации Берёзовского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области;
2.9.4. Рабочие места специалистов администрации Берёзовского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области   оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
 
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
· прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;
· проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;
· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;
· обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;
· регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане;
· подготовка и утверждение акта регистрации адреса объекта недвижимости;
· направление копии акта регистрации адреса объекта недвижимости в органы технической инвентаризации, почтовой связи (в иные органы по необходимости);
· выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости либо отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
3.1.1. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.
Специалистом осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному п.2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Специалист ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
3.1.3. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
Специалист, ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.
3.1.4. Регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане.
В случае отсутствия информации об адресуемом объекте недвижимости в адресном плане поселения, специалист ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, осуществляет регистрацию адреса объекта недвижимости в адресном плане поселения.
В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости зарегистрирован в адресном плане, но имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
Установленные отношения подтверждаются актом регистрации адреса объектам недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.
3.1.5. Подготовка и утверждение акта регистрации адреса объекта недвижимости.
Специалист, ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, осуществляет подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости и направляет его главе  Берёзовского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области для принятия решения об утверждении акта регистрации адреса (отказе в присвоении адреса объекту недвижимости).
3.1.6. Направление копии акта регистрации адреса объекта недвижимости в органы технической инвентаризации, почтовой связи (в иные органы по необходимости).
Специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, направляет копии акта регистрации адреса объекта недвижимости в органы технической инвентаризации, почтовой связи (в иные органы по необходимости) для сведения.
3.1.7. Выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
Специалистом, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости.
 
4. Формы контроля над исполнением административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами (далее — Текущий контроль) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации  сельского поселения осуществляется главой Берёзовского сельского  поселения  Даниловского муниципального района Волгоградской области.
4.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
4.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.
4.4. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.5. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Берёзовского сельского поселения Даниловского муниципального  района  Волгоградской области проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.
4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.9. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Берёзовского сельского поселения  Даниловского муниципального района  Волгоградской  области осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.10. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой  Берёзовского сельского поселения  Даниловского  муниципального района  Волгоградской  области.  
4.11. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.12. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
4.13. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.14. Справка подписывается председателем комиссии и всеми членами комиссии. 
 
5. Порядок обжалования действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 
5.1. Потребители результатов предоставления услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников администрации  Берёзовского сельского поселения  Даниловского муниципального района  Волгоградской области , участвующих в предоставлении услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Потребители результатов предоставления услуги вправе обжаловать действия или бездействие лиц, исполняющих муниципальную услугу, в администрацию  Берёзовского сельского  поселения  Даниловского муниципального района  Волгоградской области.
5.3. Потребители результатов предоставления услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).
5.4. Потребители результатов предоставления услуги имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при наличии письменного обращения об этом на имя главы сельского поселения.
5.5. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники администрации  Берёзовского сельского поселения  Даниловского муниципального района   Волгоградской  области проводят личный прием потребителей результатов предоставления услуги.
5.6. При обращении потребителей результатов предоставления услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.
5.7. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы по решению главы Берёзовского сельского поселения  Даниловского муниципального района Волгоградской области может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.8. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается данным регламентом.
5.9. Обращение (жалоба) потребителей   предоставления услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:
· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства, пребывания (юридический адрес);
· наименование должности, фамилии, имени и отчества исполнителя муниципальной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются, суть обжалуемого действия (бездействия).
5.10. Дополнительно указываются:
· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
· обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо на него незаконно возложена какая- либо обязанность;
· требования о признании незаконными действий (бездействия);
· иные сведения, которые потребитель результатов предоставления услуги считает необходимым сообщить.
5.11. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.12. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.13. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления услуги.
5.14. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.15. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления услуги.
5.16. Обращение потребителя результатов предоставления услуги не рассматривается в следующих случаях:
· отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, адрес, наименование юридического лица, адрес юридического лица);
· отсутствие подписи потребителя результатов предоставления услуги.
5.17. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
5.18. Потребители результатов предоставления услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке.
5.19. Потребитель результатов предоставления услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие должностного лица, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.
5.20. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия), а также решения уполномоченных лиц, принятых в ходе предоставления ими муниципальной услуги, является нарушение прав и законных интересов заявителя.
 5.21. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
 5.22. Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления могут быть обжалованы в суд или арбитражный суд в порядке ст. 11,12,13 ГК РФ, ч. 1, ст. 254 ГПК РФ, ч.1 ст. 198 АПК РФ.
 

 

 

 Приложение №1
 

 

 

Блок-схема
последовательности действий при присвоении адреса объекту недвижимости
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Приложение №2
 

Образец заявления
 

 

       Главе __________________________

 

 

 Заявитель ______________________

 (наименование организации, ИНН,

 ______________________________

 юридический и почтовый

 ______________________________

 адрес, телефон, банковские

 реквизиты)

 _____________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении адресу объекту недвижимости

 

Прошу присвоить адрес

___________________________________________________________________

 

Наименование объекта

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Функциональное назначение объекта

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Адрес (строительный и почтовый) объекта капитального строительства

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Адрес (строительный и почтовый) земельного участка

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Приложение: ________________________________________________________

 

 (документы, которые представил заявитель)

____________________________________________________________________

Заявитель: ________________________________ ________________

 (наименование должности (личная подпись) (Ф.И.О.)

 руководителя организации)
 

М.П. "___"_____________ 20__ г.
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