	  Российская Федерация

           МУНИЦИПАЛЬНОЕ    ОБРАЗОВАНИЕ   ПОСЁЛОК ИВАНИЩИ

            (СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО  РАЙОНА 

 ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ГЛАВЫ

 29.10.2015                                                                                                    №   56
Об        утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования поселок Иванищи (сельское поселение) Гусь-Хрустального района
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования поселок  Иванищи (сельское поселение) Гусь-Хрустального района,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

               1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования поселок Иванищи   (сельское поселение) Гусь-Хрустального района.

               2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

               3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования посёлок Иванищи   (сельское  поселение) Гусь-Хрустального района.

 Глава муниципального образования                                  И.В.Демьянова
                                                                                                                                   Приложение 
 к постановлению главы

МО п. Иванищи (сельское поселение) 

  от 29.10.2015  №  56
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставление муниципальной услуги: «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования поселок Иванищи   (сельское поселение) Гусь-Хрустального района.

1. Общие положения
      1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования поселок Иванищи   (сельское поселение) Гусь-Хрустального района (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению (изменению) или подтверждению почтовых адресов
объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга).

      1.2. Получателями муниципальной услуги (далее–Заявитель) выступают:

          - физические лица;

          - юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

          - индивидуальные предприниматели.

      1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется гражданам  специалистом по работе с населением администрации МО посёлок Иванищи   (сельское поселение)  посредством индивидуального информирования в устной или письменной форме.

      1.4. Адрес места предоставления муниципальной услуги: Владимирская область, Гусь-Хрустальный район, поселок Иванищи, улица Советская, дом 4.


Справочные телефоны, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: код города – 49241, телефон – 51-692, 51-669.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг – с 08.00 до 16.15 час. (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.), пятница - с 08.00 до 16.00 час. (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.)

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации муниципального образования поселок  Иванищи: www.ivanishi.ru . 

Адрес электронной почты: admivan@mail.ru  
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование услуги – Муниципальная услуга «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования поселок Иванищи   (сельское поселение) Гусь-Хрустального района.

        2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования посёлок Иванищи (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области.

        Исполнителем муниципальной услуги является главный специалист  отдела по работе с населением, организационно-правовым, земельным и социальным вопросам.

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

    - выдача заявителю Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости,

        - отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

        2.4.1. Администрация  муниципального образования поселок Иванищи   (сельское поселение) 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 – в назначенный день.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней.

         2.4.2. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 30 минут.

         2.4.3. Время ожидания приема заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

         - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

         - Земельным Кодексом Российской Федерации;

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

         - Уставом муниципального образования поселок Иванищи (сельское поселение) Гусь-Хрустального района.

2.6. 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;

          5) кадастровый паспорт (земельного участка).

         Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):

         а) копия разрешения на перепланировку;

         б) копия акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;

         в) поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;

         г) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;

         д) решение суда;

         е) иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

         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.

          2.7.  Основания для отказа в приеме заявления:

         - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

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

         2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

         - 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.

         2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать 15 минут.

Продолжительность приема у специалиста при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должна быть более 30 минут.

2.11. Заявление регистрируется в присутствии гражданина.

2.12. Прием граждан осуществляется в кабинете главного специалиста, расположенном  в здании администрации МО.

Центральный вход в здание оборудован удобной лестницей с поручнями и информационной вывеской с указанием полного наименования органа.

Внутри помещения здания в доступном, хорошо освещенном месте на специальном стенде размещено:

· текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге;

· график приема граждан, перечень документов, образец заявления.

Под место ожидания граждан отведено просторное помещение, оборудованное столами и стульями.

Места для приема граждан оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудованы вывесками с указанием наименование кабинета, графиком приема.

Рабочее место главного специалиста   оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе консультантом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

 2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие очереди; 

- отсутствие обращений граждан в связи с неправомерным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность и оперативность предоставления информации;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего регламента.

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

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

           - 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;

           - подготовка, утверждение и выдача Постановления о присвоении почтового адреса 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 №1 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. 2.5.).

          Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

          3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

          Специалистом, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

          3.1.3. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

          Специалист 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.

          3.1.4. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

         Специалист 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.

         В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.

         3.1.5. 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 ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

         Установленные отношения подтверждаются справкой об адресе объекта недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.

         3.1.6. Подготовка, утверждение и выдача  Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача  отказа в предоставлении муниципальной услуги:

         1). Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         2). Ответственный специалист подготавливает проект Постановления главы администрации о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

         3). Подготовленный проект  Постановления  о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается соответствующими специалистами.

          4). В случае несоответствия подготовленного проекта Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, возвращается проект распоряжения специалисту администрации поселения в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня.

          5). Согласованный и подписанный проект Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись главе администрации.

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

          7). Заявителю лично передается два экземпляра постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

         Постановление о присвоении почтового адреса 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 2.5. 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.

         3.1.7. Выдача заявителю  Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю  Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

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 специалистом администрации поселения осуществляется главой МО.

         4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

         4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой   администрации муниципального образования поселок Иванищи   (сельское поселение).

         4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации поселения.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

           4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

   5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от Заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих и принятые решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке на имя Главы МО.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

          5.2. Рассмотрение жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

 5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

 5.4. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         5.5. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в течение  15 (пятнадцати) рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги:

 «Присвоение (изменение) адресов объектам

 недвижимости» на территории муниципального

 образования поселок Иванищи 
                                                                        (сельское поселение) Гусь-Хрустального района. 
                                                                                               

   Главе  администрации муниципального образования
поселок Иванищи  (сельское поселение)  

                                                                    ___________________________________________
                (Ф.И.О.)

от___________________________________________
                                                                       (Ф.И.О.  физического лица или​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ наименование
                             юридического лица)

                                                                адрес_______________________________________
 

                                                                тел.________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу присвоить почтовый  адрес объекту __________________________________________________________________,
                                                  (наименование объекта)

расположенному___________________________________________________.

                                                                   (адрес объекта)

Приложение: (перечень документов, указанных  в пункте 2.5. административного регламента по присвоению (изменению) адресов объектам недвижимости на территории  муниципального образования поселок Иванищи (сельское поселение) Гусь-Хрустального района
«___»___________20__г.                _____________          ______________________

                                                          (подпись)                         (расшифровка подписи)
Приложение № 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

 «Присвоение (изменение) адресов объектам

 недвижимости» на территории муниципального

 образования поселок Иванищи 
                                                                        (сельское поселение) Гусь-Хрустального района. 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования поселок Иванищи  (сельское поселение) Гусь-Хрустального района.
 

Прием документов и регистрация заявления по предоставлению муниципальной услуги
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Рассмотрение заявления и документов по предоставлению муниципальной услуги

Подготовка проекта постановления либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Выдача копии постановления Администрации или письма об отказе в предоставлении услуги

 

 




