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№                         сл.Кутейниково

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в Администрации Кутейниковского сельского поселения.
В соответствии с целями и задачами административной реформы для обеспечения необходимых условий по реализации прав и законных интересов граждан, повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областным законом от 18.07.2006 №540-ЗС «Об обращении граждан»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение адресов объектам недвижимости» в Администрации Кутейниковского сельского поселения (приложение №1).
2. Постановление вступает в законную силу с момента обнародования на информационных стендах и размещения на официальном сайте Администрации Кутейниковского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Кутейниковского сельского поселения               Н.Н Лихачевская

Приложение 1 

к постановлению «Об утверждении административного
 регламента предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адресов объектам недвижимости» 
в Администрации Кутейниковского сельского поселения

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в Администрации Кутейниковского сельского поселения.
1.Общие положения.
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга).

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

 - Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;

 - Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ; 

- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ;

- Приказом №69 от 13.07.2012 года Министерства строительства, архитектуры и территориального развития  Ростовской области;

 - Уставом  муниципального образования «Кутейниковское сельское поселение»; 

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Кутейниковского сельского поселения, непосредственно специалист 1 категории Администрации поселения.

1.4.Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги (далее–Заявитель), имеющими намерение присвоить адресный номер вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного адресного номера, выступают:

- Физические лица;

- Юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
- Индивидуальные предприниматели.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости,
 - отказ в присвоении адреса объекту недвижимости. 

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации Кутейниковского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами Администрации Кутейниковского сельского поселения.

1.7. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации
- адрес: 346571 Ростовская область Родионово-Несветайский район сл. Кутейниково, ул. Сазонова, 2
Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Кутейниковского  сельского поселения;

- на информационных стендах;

Администрация Кутейниковского сельского поселения находится по адресу: 346571, Ростовская область, Родионово-Несветайского района, сл.Кутейниково, ул.Сазонова, 2 телефон (факс)8 863 40 26-7-06, адрес электронной почты: sp33353@donpac.ru 
Режим работы:
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг 

Пятница
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

не приемный день

С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00




Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения  о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   Администрации поселения http://kutsp.ucoz.ru/.
Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.
Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.
2. Требования к предоставлению муниципальной услуги
2.1. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости».

2.1.1. Специалист администрации Кутейниковского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;
3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - 5 рабочих дней;

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 3 рабочих дня;

5) подготовка и принятие Постановления о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

6) выдача заявителю Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса производится в назначенный день

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней.

2.1.2. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.

2.1.3. Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.2. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях:
- наличия правового акта администрации сельского поселения об изменении или переименовании улиц;

- временным строениям (киоск, павильон и д.р.)

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)

- обращения неправомочного лица;

- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.4. настоящего Административного регламента;

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.3. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.3.1. В здания администрации, на кабинетах находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

2.3.2. Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

2.3.3. Прием Заявителей осуществляется в администрации  Кутейниковского сельского поселения. 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, но не может составлять менее трёх мест.

Кабинет для приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:
- номера кабинета;

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются

1) копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости

2) копия личного паспорта;

3) копия доверенности для представителя;

4) плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:2000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):
а) разрешение на строительство;

б) план размещения объекта недвижимости на картографической основе;

в) поэтажный план жилого (нежилого) здания (технический паспорт);

г) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

2.5 Муниципальная услуга по присвоению адреса объекту недвижимости производится бесплатно.
3.Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;
5) подготовка, утверждение и выдача Постановления о присвоении адресного номера объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы администрации поселения согласно приложения 2 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 п. 2.4.). Заявления могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

3.1.2.Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.4 настоящего Административного регламента.

- Специалист администрации поселения, ответственный за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

- Специалист администрации поселения, ответственный за адресное хозяйство 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.

3.1.3. Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации поселения, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

3.1.4. Подготовка, утверждение и выдача  Постановления о присвоении адресного номера объекту недвижимости либо выдача  отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1). Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении адресного номера объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2). Ответственный специалист администрации поселения подготавливает проект Постановления администрации поселения о присвоении адресного номера объекту недвижимости

3). Подготовленный проект  Постановления  о присвоении адресного номера объекту недвижимости согласовывается и подписывается соответствующими специалистами.
4). В случае несоответствия подготовленного проекта Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, возвращается проект Постановления специалисту администрации поселения в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня.

5). Согласованный и подписанный проект Постановления о присвоении адресного номера объекту недвижимости направляется на подпись главы администрации Кутейниковского сельского поселения.

6). После согласования и подписания главой администрации Постановления о присвоении адресного номера объекту недвижимости, ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр.

7). Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении адресного номера объекту недвижимости.

Постановление о присвоении адресного номера объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

8). Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом  2.2. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

9). Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю  Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Глава поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой поселения проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистами Администрации сельского поселения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Кутейниковского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.
5.1. 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые Главой  поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование,   а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

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

5.4.
Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации, а в случае обжалования   отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, 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. 

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу,   принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  поселения,  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления   муниципальной   услуги   документах.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
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
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адресов объектам недвижимости» 

в Администрации Кутейниковского сельского поселения.

БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










                                                                                                                                                


Приложение № 2

 К административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адресов объектам недвижимости»

 в Администрации Кутейниковского сельского поселения.


Главе Администрации Кутейниковского

               сельского поселения

 __________________________________

от _______________________________,                                                                      проживающего (ей) по адресу:                                      _________________________________                                                                 (при наличии доверенности указать реквизиты)

паспорт серия ______ № ____________                                                                                       выдан «_____» _____________ _____ г.,                         _________________________________


(кем)                                                                                               

                                                             тел.: __________________________________






Заявление 


                              

 о присвоении (изменении, аннулировании) адреса


Прошу ____________________ (указать - присвоить, изменить, аннулировать) адрес объекту недвижимости (указать тип объекта) ____________________________, расположенному ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Примечание:

При изменении, аннулировании адреса объекта недвижимости указать               в связи __________________________________________________________              



( причины как основания)

« ____»_______________ 20__г. 
_____________
_____________________ 





      (подпись)                 (расшифровка подписи) 
                    

Обращение заявителей








Прием    и   проверка документов 








Рассмотрение пакета документов и сверка с перечнем документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами











Все документы в наличии, соответствуют требованиям

















 Документы  не соответствуют требованиям








Уведомление     заявителю об отказе


(3 рабочих дня со дня


принятия решения)











Специалист 


подготавливает и выдает Постановление о присвоения адреса объектам недвижимости











