Утвержден

постановлением администрации

Федоровского сельского поселения 

Кимрского района Тверской  области

от  27 февраля 2013 г. № 21

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ

(ИЗМЕНЕНИЕ) АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ»
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости» определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости (далее - Муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания Муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей Муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам или юридическим лицам либо их представителям (далее - заявитель), являющимся правообладателями объектов недвижимости, находящихся в границах Федоровского сельского поселения.

3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги включает сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций).

Местонахождение Администрации Федоровского сельского поселения: 171533, Тверская область, Кимрский район, деревня Федоровка, ул. Центральная, д.26, тел. 8 48236 7 03 46.

Адрес электронной почты: glavfedorovskoe@bk.ru
График работы Администрации  Федоровского сельского поселения: 

Пн. – пт. с 8-00 до 17-00;

Сб.- вс. – выходной.

3.3. Информационные стенды, содержащие информацию об исполнении Муниципальной услуги, размещаются в общедоступном для граждан и юридических лиц месте при входе в администрацию, находящуюся по адресу: Тверская область, Кимрский район, деревня Федоровка, ул. Центральная, д.26.

3.4. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации Федоровского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах администрации Федоровского сельского поселения.

Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется в устной форме бесплатно.

Консультации по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются муниципальными служащими (далее - специалисты) администрации Федоровского сельского поселения.

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.

Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или ему может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости».

2.2. Муниципальную услугу оказывает администрация Федоровского сельского поселения.

2.3. Результатом оказания Муниципальной услуги является:

- выдача заявителю копии постановления администрации Федоровского сельского поселения о присвоении адреса;

- письменный отказ в присвоении (изменении адреса).

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги устанавливаются с момента обращения заявителя до момента окончания предоставления Муниципальной услуги, но не более 12 дней.

2.5. Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ("Российская газета", № 290, 30.12.2004);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);
Положением «О порядке присвоения и изменения адресов  строений на территории Кимрского района», утвержденного постановлением главы администрации Кимрского района Тверской области № 73 от 26 мая 2000 года.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

К заявлению о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости на имя главы администрации Федоровского сельского поселения  прилагаются следующие документы (нотариально заверенные копии либо копии с предоставлением оригинала):

2.6.1. Документ, удостоверяющий личность физического лица (для граждан), либо по желанию заявителей - выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей); доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя) с точным указанием полномочий и приложением копии паспорта.

Вышеуказанные выписки в случае непредоставления их заявителями по своему усмотрению запрашиваются администрацией Федоровского сельского поселения  самостоятельно.

2.6.2. Документы, подтверждающие имущественные права заявителя на земельный участок, в соответствии с действующим законодательством.

Копии правоустанавливающих документов на земельный участок направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы отсутствуют в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациям.

2.6.3. Кадастровый паспорт на земельный участок, подготовленный по результатам межевания.

2.6.4. Документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объект недвижимости (при наличии).

2.6.5. Разрешение на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт) объекта капитального строительства (при наличии).

2.6.6. Разрешение на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (при наличии).

2.6.7. Документы, содержащие описание объекта (технический и кадастровый паспорта на здания, строения).

Не допускается требование от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

Документы, прилагаемые к заявлению, после их рассмотрения администрацией Федоровского сельского поселения  заявителю не возвращаются.

2.7. Способы обращения за Муниципальной услугой:

- лично;

- через доверенное лицо с приложением документов, удостоверяющих правомочия поверенного;

- почтовым отправлением;

2.8. Основанием для приостановления Муниципальной услуги является наличие в предоставленных заявителем документах неполной и (или) недостоверной информации, о чем заявитель уведомляется в соответствии с административным регламентом администрации Федоровского сельского поселения  по рассмотрению обращений граждан с предложением о возможности устранения нарушения.

2.9. Действие Муниципальной услуги возобновляется в случае устранения обстоятельств, повлекших ее приостановление.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является неустранение заявителем обстоятельств, повлекших ее приостановление, или отсутствие документов, необходимых для оказания услуги, либо отказ заявителя от предоставления Муниципальной услуги.

Также услуга не оказывается при обращениях о присвоении:

- адресов помещениям в зданиях, пристройкам к зданиям, имеющим адрес;

- адресов временным строениям и сооружениям, хозяйственным блокам;

- отдельных почтовых адресов вторым жилым домам, расположенным на едином земельном участке домовладения, имеющего почтовый адрес;

- адресов земельным участкам, находящимся в садоводческих и иных некоммерческих объединениях граждан (СНТ, СПК, ГСК и т.д.).

2.11. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги оформляется мотивированным ответом, направляемым в адрес заявителя.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди для подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания в очереди на получение результата оказания Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.14. Место предоставления Муниципальной услуги должно обеспечивать:

- возможность и удобство для оформления документов;

- возможность передачи информации в электронном виде;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, полномочия и сферу компетенции;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;

- наличие оборудованных мест ожидания;

- необходимое оформление входа в кабинет.

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

- соблюдение стандарта предоставления Муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги;

- полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц.

3. Административные процедуры

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

а) прием и регистрация заявления и документов в соответствии с перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги по присвоению (изменению) адресов;

б) рассмотрение заявления и документов;

в) подготовка проекта постановления администрации Федоровского сельского поселения  о присвоении (изменении) адреса либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин;

г) выдача заверенной копии постановления администрации Федоровского сельского поселения  о присвоении (изменении) адреса либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Федоровского сельского поселения  с комплектом документов, необходимых для предоставления Услуги и указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, личность и полномочия заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие документов исходя из перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги, соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает ему принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием документов, передает заявителю расписку в получении документов с указанием даты и перечня принятых документов, формирует результат административной процедуры (регистрационную карточку учета письменного обращения), выполняет действия в соответствии с административным регламентом администрации Федоровского сельского поселения  по рассмотрению обращений граждан.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (подготовки постановления администрации либо письма об отказе) является поступление документов специалисту администрации.

3.3.2. Специалист администрации осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

- документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.3. Специалист администрации в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

- расположения объекта в пределах границ Федоровского сельского поселения;

- соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

3.4. Подготовка проекта постановления администрации Федоровского сельского поселения  или письма об отказе.

3.4.1. По результатам проверки документов специалист осуществляет подготовку проекта постановления администрации или письма об отказе. Постановлением о присвоении адреса объекту недвижимости присваиваются адреса:

- земельным участкам;

- объектам нового строительства или реконструкции, вводимым в эксплуатацию;

- объектам, находящимся в эксплуатации (в случае отсутствия сведений об объекте, указанном в заявлении, в адресном реестре Федоровского сельского поселения).

Постановлением об изменении адреса объекта недвижимости изменяется адрес объекта недвижимости и постановлением об аннулировании адреса объекта недвижимости аннулируется из адресного реестра Федоровского сельского поселения.

Присвоение и изменение адресов объектов недвижимости сопровождается выдачей соответствующей адресной справки и внесением данных в адресный реестр Федоровского сельского поселения.

3.4.2. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, а также посредством почтовой и телефонной связи.

3.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4.4. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3.4.5. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, посредством почтовой, телефонной связи, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3.4.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления по указанному в заявлении телефону.

3.4.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги посредством телефонной связи или при личном посещении.

3.5. Выдача постановления администрации или письма об отказе.

3.5.1. Специалист администрации осуществляет выдачу копии постановления администрации о присвоении адреса заявителю в рабочем режиме.

3.5.2. Копия постановления администрации или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности в соответствии с административным регламентом администрации Федоровского сельского поселения  по рассмотрению обращений граждан.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Федоровского сельского поселения.

4.2. Специалист, ответственный за подготовку проектов постановлений, несет дисциплинарную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения и подготовки проектов постановлений (отказа), установленных административным регламентом;

- соответствие указанных в проекте постановления сведений представленным документам.

4.3. Текущий контроль за подготовкой проектов постановлений осуществляет глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом административного регламента. По результатам проверок глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществленных (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1. Заявители (получатели Муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.3. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

5.4. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении заявителя в письменной форме заявление рассматривается в соответствии с Регламентом рассмотрения обращений граждан.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает или наименование структурного подразделения, в которое направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресации, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- 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 или их копии.

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя направляется письменный ответ. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

