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Приложение №3  

к постановлению Администрации 

сельского поселения Просвет 

муниципального района Волжский 

Самарской области







             от 03.12.2012 г. №42
Административный регламент

Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование адресов
объектов недвижимости, расположенных на территории
сельского поселения Просвет»
1.Общие положения
1.1.Наименование  муниципальной   услуги  -  «Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование адресов объектов недвижимости, расположенных на территории сельского поселения Просвет». Настоящий административный  регламент оказания  муниципальной услуги по   подготовке решений о присвоении, изменении, регистрации и аннулировании адресов объектов недвижимости  (далее муниципальная  услуга) разработан в целях повышения качества  исполнения муниципальной услуги и определяет   последовательность   действий (административных   процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Муниципальная    услуга    предоставляется Администрацией сельского поселения Просвет муниципального   района   Волжский Самарской области (далее – Администрация сельского поселения Просвет).
          1.3.Нормативно-правовые  акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации; 
-Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. №109-ФЗ;
          -Федеральный   закон    от   06.10.2003 г.    №131-ФЗ   « Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
       -Устав сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области;
1.4.Получателями  муниципальной   услуги  являются  застройщики - физические или юридические лица.
От имени юридических лиц заявления на подготовку  и  выдачу  решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости могут подавать:

-лица, действующие   в   соответствии   с   законом, иными  нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического  лица без доверенности;
-представители   юридических    лиц   в   силу   полномочий,  основанных   на доверенности или договоре.
       Заявления  физических  лиц  на   подготовку   и   выдачу   решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости могут быть поданы лично, либо от имени физического лица следующими  лицами:
         -законными представителями (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в  возрасте до 14 лет;

         -опекунами недееспособных граждан;
         -представителями,  действующими   в   силу   полномочий,    основанных    на доверенности или   договоре.
          Несовершеннолетние  в  возрасте  от  14  до  18 лет могут подать заявление на подготовку   решения о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости с согласия законных представителей.
          1.5.Порядок   информирования   о   порядке   предоставления  муниципальной услуги.
          1.5.1.Информация  о  муниципальной услуге   предоставляется    Администрацией сельского поселения Просвет с использованием средств   телефонной   связи, при личном или письменном обращении   заявителя в    Администрацию сельского поселения Просвет, а также посредством  информации.         

          1.5.2.Местонахождение    Администрации сельского поселения Просвет:     Самарская обл., Волжский район, п.Просвет, ул. Самарская, 13. 
Почтовый адрес: 443526, Самарская обл., Волжский район, п.Просвет, ул. Самарская, 13. 

          1.5.3.График (режим) работы:
          Время работы: понедельник - пятница – с 8-00 до 16-00;  

          время приема: понедельник, среда - с 8.00 до 16.00;

          обед – с 12-00  до 13-00;

          выходные дни: суббота, воскресенье.

          1.5.5.Справочный телефон 8(846) 998-25-25.

          1.5.6.Стенды (вывески),  содержащие  информацию  о  графике (режиме)   работы Администрации сельского поселения Просвет,  о  порядке предоставления   муниципальных  услуг, размещаются  в здании  по  адресу: п.Просвет, ул.Самарская, 13.
          1.5.7.Муниципальные    услуги     и     консультации      предоставляются    Администрацией сельского поселения Просвет по   адресу: Самарская  область,   Волжский район, п. Просвет, ул. Самарская, 13.                       

Понедельник, среда - с 8-00 до 16-00
          1.5.8.Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.  
          1.5.9.Прием   заявлений   о   предоставлении   муниципальных    услуг    и    всего комплекта     документов,   необходимых   для   предоставления   муниципальной    услуги,      консультирование      (предоставление справочной       информации) заявителям   осуществляется   в  Администрации сельского поселения Просвет.

1.6.В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг. (Пункт 1.6. введен постановлением Администрации сельского поселения Просвет №16 от 25.03.2013 г.)
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.Результатом оказания муниципальной услуги могут являться:

          -решение о присвоении, изменении, регистрации и аннулировании адресов объектов недвижимости,  утвержденное  Постановлением  Главы сельского поселения Просвет;

          -отказ  в   выдаче  решения о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости.
           2.2.Срок оказания муниципальной услуги составляет  30  дней  со  дня   получения заявления с полным пакетом документов.
           2.3.Перечень   документов,  необходимых   в  соответствии  с  законодательными и иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги по  выдаче решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости:

          -заявление;
          -план границ земельного участка;
          -проектная документация, разработанная и согласованная в порядке, определенном федеральным законодательством, законодательством Самарской области, нормативными правовыми актами муниципального района Волжский (для присвоения адресов зданиям, сооружениям, завершенным строительством (реконструкцией);
          -материалы исполнительной съемки;

          -материалы технической инвентаризации;                                                                                      

          -выписка из Единого государственного реестра капитального строительства, выданная организацией (органом) по учету объектов недвижимого имущества, в отношении здания, сооружения;
          -документ, удостоверяющий полномочия представителя (в случае, если документы предоставляются лицом, уполномоченным заказчиком (застройщиком) или собственником объекта недвижимости).

2.4.Решение об отказе в подготовке  и выдаче решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости принимается в случае:             

          -предоставления документов не  в  полном  объеме, либо содержащих  неполную информацию, либо оформленных с отклонениями от     установленных настоящим  административным регламентом требований.
        2.5.Муниципальная услуга по выдаче решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов предоставляется на безвозмездной основе. 

        2.6.Подача заявления о  предоставлении муниципальной услуги,  а  также получение   результата   предоставления  муниципальной   услуги   осуществляется в порядке живой очереди.
        2.7.При приеме заявлений специалист Администрации сельского поселения Просвет, ответственный  за    прием документов,    проверяет    документ,    удостоверяющий личность  заявителя  или  его  представителя,  проверяет  полномочия  представителя   заявителя,  устанавливает   предмет   обращения,   проверяет   фактическое   наличие документов, указанных в заявлении в качестве приложения, сличает представленные   копии документов  с   оригиналами   и  заверяет  их   своей   подписью  с   указанием  
фамилии  и инициалов,  регистрирует заявление в течение 3 (трёх) рабочих дней.

 3.Состав, последовательность  и  сроки выполнения  административных  процедур, требования к порядку их выполнения

           3.1.Предоставление муниципальной услуги по выдаче  решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов включает следующие административные процедуры:
           -приём документов и регистрация заявления - 3 дня;
           -специалист Администрации сельского поселения Просвет, указанный  в резолюции в качестве исполнителя (далее-исполнитель), проводит проверку наличия  документов, которые   должны   быть   приложены   к   заявлению,   а    также правильность их оформления – 5 дней;

-исполнитель осуществляет оформление решений о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов,  либо  отказа  в  выдаче решения - 15 дней;
          
-подготовленное решение о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости   предоставляется   на согласование Главе сельского поселения Просвет – 1 день; 
           -исполнитель готовит проект   постановления   Администрации сельского поселения Просвет об утверждении решения  о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости и направляет для подписания – 3 дня;
           -регистрация и выдача  документов заявителю – 2 дня.

3.2.Заявителю  выдается на  бумажном носителе решение о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости.      

           3.3.Специалист Администрации сельского поселения Просвет,    ответственный   за   подготовку  проекта решения  о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости, либо отказ в  подготовке решения  о присвоении, изменении, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости,  несет   персональную  ответственность  за  соблюдение  сроков  и  порядка оказания муниципальной услуги.
           
4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.


Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой Администрации сельского поселения Просвет ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Глава администрации проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.Ответственность муниципальных служащих органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги;

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.


Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1.Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области в досудебном и судебном порядке.

5.2.В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте или в форме электронного документа в адрес администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский самарской области.

5.3.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.
Обращение, поступившее в Администрацию сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области в форме электронного документа рассматривается в Порядке, установленном частью 3 статьи 7 Федерального закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина и с его согласия ответ может быть дан устно в ходе личного приема.
5.4.Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

-наименование органа, в который направляется 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;
-наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7.Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.9.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 уполномоченное 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 в администрацию сельского поселения Просвет муниципального  района Волжский Самарской области или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10.По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11.Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.12.В случае 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.

5.13.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

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

5.15.Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов и по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.
5.16.Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области, и должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства. 

Ведущий специалист                                                                               Л.Н.Шевкун
Приложение №1 

к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Просвет 

муниципального района Волжский Самарской 

области по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование

 адресов объектов недвижимости, расположенных

 на территории сельского поселения Просвет»

Образец заявления о предоставлении
муниципальной услуги

                                                                                                 Главе сельского поселения Просвет
_________________

ФИО


от________________________
_______________________                                                                                                                                                                 


     
ФИО (полностью)
           
              Проживающего по адресу:                                                 
                                                                                ___________________________








(населенный пункт)

               ___________________________
(улица)








               дом №_________ кв._______                          





                          тел._______________________                                                         
Заявление

В связи с (выбрать нужное):
-формированием земельного участка;

-завершением строительства (реконструкции) здания, сооружения;

-необходимостью совершения сделки с объектом незавершенного строительства;

-выделом из состава комплекса объектов недвижимости земельного      

участка с расположением на нем зданиями, сооружениями;

-результатами проведения технической инвентаризации, влекущими необходимость присвоения адресов объектам недвижимости;

прошу Вас присвоить объекту недвижимости:

зданию, сооружению, жилому дому, квартире, земельному участку

(нужное подчеркнуть)

расположенному                                                                                                           .

указать место нахождение

К заявлению прилагается копии документов:

1.план границ земельного участка;  

2.проектную документацию, разработанную и согласованную в порядке, определенном федеральным законодательством, законодательством  Самарской области,  нормативными правовыми актами муниципального района Волжский  (для присвоения адресов зданиям, сооружениям, завершенным 

  строительством (реконструкцией); 

3.материалы исполнительной съемки;

4.материалы технической инвентаризации;

5.выписку из Единого государственного реестра объектов капитального строительства, выданную организацией (органом) по учету объектов недвижимого имущества, в отношении здания, сооружения;

6.документ, удостоверяющий полномочия представителя (в случае, если документы предоставляются лицом, уполномоченным заказчиком (застройщиком) или собственником объекта недвижимости).

____________________          ___________________          ___________________
                   (Дата)                           (подпись)                               (Ф.И.О.)                                                                                                                       

Приложение №2 

к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Просвет 

муниципального района Волжский Самарской 

области по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование

 адресов объектов недвижимости, расположенных

 на территории сельского поселения Просвет»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги 
«Присвоение, изменение, регистрация и аннулирование

адресов объектов недвижимости, расположенных

на территории сельского поселения Просвет»















Заявитель представляет в Администрацию сельского поселения   Просвет (далее – Администрация) заявление о присвоении, изменении, регистрации и аннулировании адресов объектов недвижимости, а также прилагаемые 


к нему документы








Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии не всех документов:





при наличии всех документов:





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (подтверждении) почтового адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы











Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





Глава Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (подтверждению) почтовых адресов объектам недвижимого имущества








Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение (подтверждение)  адреса





Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (подтверждению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления





О предоставлении земельного участка








