Администрация Морозовского сельского поселения
Эртильского муниципального района
Воронежской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  16.01.2013г. №   8

п. Марьевка
Об утверждении административного регламента администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
              Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района от 16.09.2011 года №18 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,от 20.12.2012г. №45 «Об утверждения перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района», администрация Морозовского сельского поселения  Эртильского муниципального района  Воронежской области
постановляет:

1. Утвердить административный регламент администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в сборнике нормативно-правовых актов Морозовского сельского поселения  «Муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации сельского поселения

           С.Б.Суворова.
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 
Морозовского сельского поселения

Эртильского муниципального

района  Воронежской области 
от    16.01.2013г.№   8   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Морозовского сельского поселения 

Эртильского муниципального района  
Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) определяет последовательность и сроки при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии органом, предоставляющим муниципальную услугу.

Заявителями выступают заинтересованные в получении решения о присвоении адреса объекту недвижимости физические и юридические лица либо представители таких лиц по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Морозовской сельской администрации Эртильского муниципального района Воронежской области, предоставляющего муниципальную услугу. 

- Место нахождения: 

1) 397004, Воронежская область, Эртильский район, п. Марьевка, ул. Советская, 21, 

- контактные телефоны: 8-(47345) 4-12-25, 4-12-46.
- e-mail: morozov@ertil.vrn
- время работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 8.00 до 17.00, 

        перерыв с 12.00 до 13.00;
2. 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.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района  Воронежской области. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или мотивированный отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня поступления заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003г. № 40 ст. 3822, «Парламентская газета» № 186 от 08.10.2003г., «Российская газета» № 202 от 08.10.2003г.);
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»        № 95 от 05.05.2006г., «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006г. № 19 ст. 2060, «Парламентская газета» № 70-71 от 11.05.2006г.);
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», от 02.08.2010г. № 31 ст. 4179).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

К заявлению (в произвольной форме) о присвоении адреса объекту недвижимости прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц) либо личность представителя физического или юридического лица;

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица;

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

4) копия свидетельства о государственной регистрации юридического  лица (для юридических лиц);

5) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства;

6) правоустанавливающие документы на земельный участок;

7) технический паспорт на объект капитального строительства;

8) кадастровый паспорт земельного участка;

9) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов является подача заявления лицом, не уполномоченным совершать подобного рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение неправомочного лица;

- отсутствие  или  неправильное оформление документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего административного регламента;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Борисоглебского городского округа Воронежской области.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Регистрация запроса заявителя осуществляется в течение 1 дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно подразделу 2.6. настоящего административного регламента, осуществляется:

- в здании администрации Морозовской сельской администрации Эртильского муниципального района  Воронежской области;
Для ожидания приема заявителя должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
- график приема заявителей;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты;
- адрес интернет-сайта;
Около зданий должны быть оборудованы бесплатные парковочные места.
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.
Показателями качества муниципальной услуги являются:
-соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ, ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- проверка представленных документов, подготовка проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- визирование проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости и его утверждение; 

- выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

3.1. Прием и регистрация заявления.
3.1.1. Основанием для начала организации процедуры присвоения адреса объекту недвижимости является подача заявителем заявления о присвоении адреса объекту недвижимости с приложенными документами в соответствии с подразделом 2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры присвоения адреса объекту недвижимости, являются специалисты администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области, в должностные обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.
3.1.3. Специалист администрации в течение 1 дня осуществляет регистрацию заявления и передает на резолюцию главе Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района. 

3.2. Проверка представленных документов, подготовка проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке представленных документов, подготовке проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости является заявление с резолюцией главы сельского поселения.

3.2.2. Специалист администрации в течение 14 дней со дня получения заявления о присвоении адреса объекту недвижимости:

- проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости;

- проводит проверку соответствия представленных документов требованиям градостроительного и земельного законодательства;

- осуществляет подготовку проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости и направляет на визирование главе сельского поселения.

3.3. Визирование проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости и его утверждение.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по визированию проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости и его утверждению является поступление специалисту администрации проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, завизированного главой сельского поселения.

3.3.2. Специалист администрации в соответствии с регламентом работы администрации Морозовского сельского поселения передает проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости на визирование в структурные подразделения администрации и последующее утверждение главой администрации Морозовского сельского поселения.

3.3.3. Специалисты  администрации Морозовского сельского поселения осуществляют регистрацию постановления о присвоении адреса объекту недвижимости .

3.4. Выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче постановления о присвоении адреса объекту недвижимости является поступление специалисту администрации данного постановления.

3.4.2. Специалист администрации в течение 1 дня выдает 2 экземпляра постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю.
3.5. Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости выдается заявителю в течение 30 дней со дня поступления заявления о присвоении адреса объекту недвижимости по причинам, указанным в подразделе 2.8. настоящего административного регламента.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области.
4.2. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

5.1.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке:

 - глава администрации.

5.2.  В части досудебного обжалования – жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

5.2.1. В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

5.2.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.2.3. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Воронежской области, а также внутренних правовых актов администрации Морозовского сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области.. 

5.2.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.2.5. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.2.6. Рассматривающий жалобу:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

5.3.1. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.

5.3.2. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

5.3.4. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.4.1. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.4.2. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту недвижимости»








Все документы в наличии,

  Нет                     соответствуют                     Да








Начало предоставления муниципальной услуги:


заявитель обращается с заявлением в администрацию Морозовского сельского поселения и 


комплектом документов








Регистрация заявления, резолюция главы администрации, передача специалисту администрации – 1 день





Проверка специалистом администрации поступившего заявления и комплекта документов – 6 дней





Подготовка специалистом администрации проекта 


постановления о присвоении адреса объект недвижимости и передача на визирование главе сельского поселения– 8 дней





Уведомление заявителя об отказе 


(не более 30 дней с момента 


поступления заявления)





Передача специалистом администрации проекта постановления о присвоении адреса объект недвижимости на визирование в структурные подразделения администрации и последующее утверждение с регистрацией постановления  – 14 дней








Выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в 2 экземплярах заявителю – 1 день





Передача 1 постановления о присвоении адреса объекту недвижимости с пакетом документов в архив.











