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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

КИРЕНСКОГО РАЙОНА 
АДМИНИСТРАЦИЯ

Криволукского сельского поселения

Постановление № 33 
от 07 июня 2013 года                                                                                          
с. Кривая Лука
"Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости"
В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативной правовой базы администрации Криволукского МО, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",постановлением администрации Криволукского муниципального образования от 20.12.2012 N 33 "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг" Устава Криволукского муниципального образования постановлю:

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости" (Приложение N 1).

2. Опубликовать настоящее постановление в Журнале Информационный Вестник Криволукского МО 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации

Криволукского МО 
	Д.И. Тетерин


Приложение N 1
к Постановлению администрации
Криволукского МО от 07.06.2013 г. N 33
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости"

I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ " Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

          - Постановление Главы Криволукского МО № 3 от 27.03.2009 г. «Об утверждении адресных реестров населенных пунктов Криволукского МО»

3. Категории заявителей
Право на получение муниципальной услуги имеют физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации.
Адрес: 666730, Иркутская область, Киренский район, с. Кривая Лука, ул. Боровкова 8.

График работы администрации:
понедельник с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед – с 12-00 до 13-00.
выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни
Телефоны для справок: 8 (39568) 22-3-25, факс. 8 (39568) 22-3-25. 
Адрес официального сайта администрации Криволукского муниципального образования: e-mail: adm-krluka2013@yandex.ru
4.2. Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

4.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Администрацией.   

Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации Криволукского сельского поселения с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”

4.4.  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистами администрации  при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
4.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок предоставления  муниципальной услуги;

- заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- способов подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способов получения результата муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- результатов предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- способов обжалования действий (бездействия) специалиста или должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 - иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

4.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить заявителю другое, удобное для него время для получения информации.

4.7. Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами Криволукского сельского поселения.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги  направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Присвоение адреса объекту недвижимости" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Криволукского МО (далее - администрация) 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления администрации Криволукского МО о присвоении адреса объекту недвижимости;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцати календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ

 - Градостроительный Кодекс РФ от 29.12.2004г. № 190-ФЗ

 - Земельный Кодекс РФ от 25.09.2001г. № 136-ФЗ. 

- Федеральный закон   № 221-ФЗ от 04.07.2007  "О государственном кадастре недвижимости.

- Федеральный Закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ.

- Уставом Криволукского муниципального образования
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.6.1. При присвоении адреса отдельно стоящим зданиям (в том числе - жилым домам), строениям, сооружениям:

- для физического лица: паспортные данные собственника или доверенность (предъявляется заявителем);

- для юридического лица: свидетельство о государственной регистрации юридического лица и доверенность /или приказ о назначении директора) (предъявляется заявителем);

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости (например: договор купли-продажи, выписку из плана приватизации, разрешение на ввод в эксплуатацию, свидетельство о праве на наследство или др.);

- технический паспорт БТИ в полном объеме (предъявляется заявителем).

2.6.2. При присвоении адреса группе объектов недвижимости (двум и более) дополнительно к перечню, указанному в пункте 2.6.1:

- приказ (решение) собственника об объединении нескольких объектов в группу и определении основного объекта, относительно которого будут адресованы не основные объекты (предъявляется заявителем).

2.6.3. При присвоении адреса нежилым помещениям:

- для физического лица: паспортные данные собственника или доверенность (предъявляется заявителем);

- для юридического лица: свидетельство о государственной регистрации юридического лица и доверенность / или приказ о назначении директора (предъявляется заявителем);

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости;

- технический паспорт БТИ в полном объеме (предъявляется заявителем).

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные правоустанавливающие документы на недвижимые объекты по собственной инициативе.

Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним представляются заявителем самостоятельно.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги предоставляются в копиях. После предоставления муниципальной услуги копии документов остаются в администрации Криволукского МО
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в главе 2.7 административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям нормативно правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, параметрам строительства, соответствия актам приемки объекта, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.7.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди:

- при подаче заявления - не более 15 минут;

- при получении постановления администрации о присвоении адреса объекту недвижимости - не более 10 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать двух рабочих дней.

Регистрация запроса при личном приеме заявителя осуществляется немедленно.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

график приема заинтересованных лиц; номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес Интернет-сайта; фамилия имя отчества специалиста ответственного за предоставлении  муниципальной услуги, где осуществляется прием и информирование Заявителей.

Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности администрации;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок-схема приложение № 1):

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

4) подписание постановления главой администрации Криволукского МО;

5)выдача Заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости, указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента;

3.2.2. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего административного регламента, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии Заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

б) при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

- при отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление .

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем выполнения регистрационной записи в базе данных учета входящих документов.

- передает Заявителю второй экземпляр (либо копию) заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.3. Общий максимальный срок приема документов от Заявителя не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги является получение специалистом администрации, уполномоченным на производство по заявлению (далее - исполнитель), принятых документов.

3.3.2. Исполнитель проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.7 и наличии оснований, указанных в разделе 2.8 настоящего административного регламента:

а) исполнитель готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

б) уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги, или направляет заявителю по почте решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Подготовка проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости

При установлении факта соответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6, исполнитель готовит проект постановления главы о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - постановление).

3.5. Подписание постановления главой администрации Криволукского МО

После подписания постановления главой администрации МО, пакет документов с экземплярами подписанного и зарегистрированного постановления направляется  Заявителю.

3.6. Выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту

Исполнитель:

- уведомляет Заявителя по телефону о готовности постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, времени и месте его получения.

- выдает Заявителю экземпляры постановления о присвоении адреса объекту недвижимости во время личного приема под роспись.

Общий срок исполнения муниципальной услуги о присвоении адреса объекту недвижимости не может превышать тридцати календарных дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, их соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые указаны в данном административном регламенте.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдением сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.3. Глава администрации проводят личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона (22325).

Специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения ( в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется Заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

предоставления  муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»

Приложение N 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Присвоение адреса объекту недвижимости"
Бланк заявления
по предоставлению муниципальной услуги
"Присвоение адреса объекту недвижимости"
	Главе Администрации

Криволукского МО

От ________________________________

________________________________

________________________________

Адрес _____________________________

________________________________

________________________________

Тел. ______________________________

Заявление

Прошу присвоить адрес ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
расположенному: Иркутская обл., __________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
Прилагаемые документы: __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

Дата __________________________________________ Подпись__________________________________




Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя 


с пакетом необходимых документов








Получение заявителем списка документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги





прием и регистрация документов 





проверка и рассмотрение предоставленных документов





Заявление и пакет документов соответствуют (не соответствуют)  установленным требованиям


																											








Подготовка, проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости 











Выдача или направление постановления заявителю 





Подписание постановления   о присвоении адреса объекту недвижимости 











Запрос информации в органах, организациях





письменное уведомление с мотивированным отказом в присвоении адреса объекту недвижимости 











