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Республика Карелия

Администрация Коверского сельского поселения
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




от 21 февраля 2012 года   № 2-п

Об утверждении Административного регламента администрации Коверского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Коверского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент администрации Коверского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее Постановление в помещениях, занимаемых администрацией Коверского сельского поселения и МУ «Олонецкая ЦБС» (библиотека в п.Ковера), разместить на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района «administr@onego.ru» в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу с момента подписания

Глава Коверского сельского поселения                                                        Н.Н.Шерстнёва

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы Коверского сельского поселения от 21.02.2012г. №2-п.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Коверского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных действий администрации Коверского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - муниципальная услуга) на территории Коверского сельского поселения. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными актами: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.12.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом Коверского сельского поселения

1.3. Муниципальную услугу оказывает администрация Коверского сельского поселения. 

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости (далее – Распоряжение).

- уведомление об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости, на бланке администрации поселения с указанием, установленных законодательством причин отказа и норм закона (форма прилагается). 
1.5. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, обратившееся в администрацию с заявлением о выдаче Распоряжения. 

1.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию поселения заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - заявление) (приложение 1).

К указанному заявлению прилагаются следующие документы (оригиналы и копии):

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт – для физического лица, свидетельство о регистрации – для юридического лица);
-документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (нотариально заверенная доверенность);

- для юридических лиц – Устав, решение о назначении руководителя;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости;
- разрешение на строительство (в случае строительства нового объекта);

- документы, подтверждающие факт создания объекта недвижимости, содержащие его описание;

- ситуационный план о местоположении объекта недвижимости.
1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.  
 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Коверского сельского поселения. Юридический и почтовый адрес администрации:

186016, Республика Карелия, Олонецкий район, деревня Нурмолицы, дом №32а.

График работы: понедельник-пятница с 9.00 ч. до 17.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходные - суббота, воскресенье.

Прием заявлений и выдача Распоряжения осуществляется специалистом в рабочие дни.

Справочные телефоны: (8 814 36) 4-13-10, факс (8 814 36) 4-13-10.

Адрес официального сайта: «administr@onego.ru»

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводятся специалистом Администрации Коверского сельского поселения. Консультации предоставляются в устной форме либо посредством телефонной связи. При консультировании специалист дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю направить письменное обращение в администрацию поселения либо назначить другое время для получения информации. Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени администрации поселения. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При проведении консультаций по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать ответ на поставленные вопросы. Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Решение о присвоении адреса принимается в течение 10-ти рабочих дней, со дня поступления заявления в администрацию поселения и документов необходимых для присвоения адреса, указанных в п.1.6. Регламента.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 1 день;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка проекта Распоряжения или письменного мотивированного уведомления об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости – 7 дней;
- проверка и подписание Распоряжения Главой поселения – 1 день:

- регистрация и выдача Распоряжения или письменного мотивированного отказа – 1 день. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Администрация поселения отказывает Заявителю в приеме и рассмотрении заявления в случае непредставления документов, указанных в пункте 1.6. Регламента.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей, возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам). Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и располагаются непосредственно в администрации поселения. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов поселения. Места ожидания оборудуются стульями. Прием заявителей осуществляется в кабинетах администрации поселения. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

3. Административные процедуры
3.1. Заявление о присвоении адреса подается заявителем лично, либо почтовым отправлением с приложением необходимых документов. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой специалиста о приеме заявления.
3.2. Заявление с прилагаемыми документами в день поступления принимаются и регистрируются специалистом поселения в журнале регистрации входящей документации. Документы не прошедшие регистрацию к рассмотрению не принимаются. Специалист поселения документы передает Главе поселения для рассмотрения. Срок исполнение данной административной процедуры составляет 1 день.
3.3. Глава поселения рассматривает поступившее заявление с приложенными документами и в соответствии с резолюцией документы направляет специалисту поселения. Срок исполнение данной административной процедуры составляет 1 день.

3.4. Специалист поселения проводит проверку представленных документов. Срок исполнение данной административной процедуры составляет 1 дня.

3.5. В случае отсутствия в заявлении обязательной информации, а также полного перечня документов, прилагаемых к заявлению, заявителю отказывается в выдаче Распоряжения. В течение 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления направляется уведомление об отказе за подписью Главы поселения с указанием причин отказа. 

3.6. В случае предоставления полного перечня необходимых документов, специалист поселения осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости для установления адреса, готовит проект Распоряжения и передает на рассмотрение и подписание Главе поселения. Срок исполнение данной административной процедуры составляет 5 дней.

3.7. Глава поселения проверяет и подписывает Распоряжение, присваивает ему дату и номер. Распоряжение о присвоении адреса издается в 3-х экземплярах: 2 экземпляра предоставляются заявителю, один – остается в администрации в порядке делопроизводства. Распоряжения передаются специалисту поселения. Срок исполнение данной административной процедуры составляет 1 день.
3.8.Специалист поселения, уведомляет заявителя о наличии подготовленного Распоряжения по телефону или направляет письмо по почте (с уведомлением). Распоряжение о присвоении адреса вручается заявителю (или его представителю) под роспись. Срок исполнение данной административной процедуры составляет 1 день.
3.9.Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится в 2-х экземплярах: один – выдается на руки заявителю или направляется письмом по почте (с уведомлением), другой – остается в администрации в порядке делопроизводства.
3.10. При предоставлении муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» выполнение административных процедур в электронной форме в администрации Коверского сельского поселения не предусмотрено.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную дисциплинарную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, контроль за правильностью выдачи разрешения на строительство осуществляется Главой поселения.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения  при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заинтересованное лицо может обратиться к Главе поселения с заявлением или жалобой на действия (бездействия) специалиста поселения, произведенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

Обращение может быть как устным, так и письменным.

При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни Главой поселения. Ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Приложение 1

к Административному регламенту
админстрации Коверского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоения адреса объекту недвижимости»
	Главе Коверского сельского поселения ___________________________________

от  ___________________________________
___________________________________

___________________________________

(ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

проживающего (ей)  /  расположенного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел.  _____________________________________

 


З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес ___________________________________________________________

______________________________________________________________________________________, 
(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному _______________________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером ______________________________________________

______________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие копии документов:

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

· паспорт – для физ.лица   /   свидетельство о регистрации – для юр.лица,

· доверенность с копией паспорта представителя заявителя,
· Устав, решение о назначении руководителя – для юр.лица,
· правоустанавливающие документы, на объект недвижимости
________________________________________________________________________________,

· правоустанавливающие документы, на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости ________________________________________________________________________________,
· разрешение на строительство (в случае строительства нового объекта),

· документы, подтверждающие факт создания объекта недвижимости, содержащие его описание _______________________________________________________________________________,
· ситуационный план о местоположении объекта недвижимости.
Примечание:  ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

 «____» __________ 20____г. 

                                    ____________________ / ___________________________/

                                               (подпись заявителя)                    (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Административному регламенту
админстрации Коверского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоения адреса объекту недвижимости»
____________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости

                                            «_____»___________________ 20___ г.

__________________________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления)

_________________________________________________________________________________________

уведомляет ________________________________________________________________________________

                  (полное наименование организации, ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес, 

__________________________________________________________________________________________

либо ФИО индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства)

__________________________________________________________________________________________

об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.

 Причина отказа: ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

Глава Коверского сельского поселения__________________         ___________________

                                                                                                   (подпись)                                        (Ф.И.О.)

«_____»________________ 20_____ г

 Уведомление получил: ________________________________________________________________  

                                                                  (Должность, ФИО руководителя (представителя) организации,

____________________________________________________________________________________

наименование организации, либо ФИО физического лица, заявителя / (представителя)

«_____»________________ 20_____ г.     __________________         ___________________

                                                                                                                   (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

Приложение 3
к Административному регламенту
админстрации Коверского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоения адреса объекту недвижимости»
БЛОК-СХЕМА

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

АДМИНИСТРАЦИИ КОВЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ»













Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка представленных документов








Отказ в выдаче с указанием причин





Подготовка проекта Распоряжения о присвоении адреса





Рассмотрение и подписание Распоряжения Главой поселения





Готовое Распоряжение





Выдача Распоряжения заявителю
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