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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
  АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОТКОЗЕРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
[image: image2.wmf] 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 
	25.04.2012г.           
	№       12/1


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-Фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Коткозерского сельского поселения от 27.03.2012г. № 8 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) администрацией Коткозерского сельского поселения», администрация Коткозерского сельского поселения:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам».
2.Обнародовать данное постановление в установленном порядке.

Глава Коткозерского сельского поселения           В.Ю.Смирнов
Утвержден постановлением администрации

Коткозерского сельского поселения

от 25.04.2012г. № 12/1

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам»

1.Общие положения
1.1 Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и получению адресов объектам недвижимости, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги.
1.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Коткозерского сельского поселения (далее - Администрация), непосредственно специалистом, ответственным за выполнение работ по присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующим объектам (далее - специалист).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические ил юридические лица, имеющие намерения получить документ, подтверждающий почтовый адрес вновь построенному объекту или получить новый адрес взамен ранее выданного адреса.

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004г. № 190-Фз;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №191-Фз «О введении в действии Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-Фз «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Фз «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

1.5 Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

- Выдача заявителю документа, подтверждающего почтовый адрес нового объекта, подтверждение почтового адреса существующим объектам;

- в случаи принятия решения об отказе в выдаче документа, подтверждающего почтовый адрес нового объекта либо документа, подтверждающего почтовый адрес существующего объекта – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.
1.6.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.Требование к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации Коткозерского сельского поселения:
Место нахождения Администрации Коткозерского сельского поселения и почтовый адрес: 186012, Республика Карелия, Олонецкий район, д.Коткозеро, ул. Олонецкая, д.10.

График работы: понедельник – пятница с 08.00 до 16.00 (выходной суббота, воскресенье);

Телефон/факс администрации 8(81436)28245.

Адрес электронной почты: kotkozeropos@mail.ru
2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

 - непосредственно специалистами администрации Коткозерского сельского поселения;

 - на информационных стендах в помещениях администрации.

2.1.3. Основные требования к информированию заявителей являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость изложения информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.

2.1.4. При обращении к специалисту администрации, лично или по телефону информация предоставляется заявителю в день обращения. Информация должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.

2.1.5. При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течении 30 дней со дня поступления обращения в Администрацию и содержит ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
2.1.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации Коткозерского сельского поселения при личном обращении заявителя, а так же с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи по следующим вопросам:

О перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

Об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

О времени приема и выдачи документов;

О сроках предоставления муниципальной услуги;

О порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.1.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Коткозерского сельского поселения, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, направляется в течении семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 1) и приложением следующих документов:
1)Правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

2)копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц;

3)документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) на земельный участок;

5)технический паспорт объекта капитального строительства;

К заявлению могут прилагаться иные документы, необходимые для предоставления услуги (решения суда, справки, договоры и т.д.)

Для присвоения адреса вновь построенным объектам:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- технический паспорт объекта недвижимости;

- разрешение на строительство;

- кадастровый паспорт земельного участка;

Для адреса объекта:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- технический паспорт объекта недвижимости.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Выдача документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес должна быть осуществлена в течении 30 дней со дня регистрации полного пакета документов заявителями согласно  подразделу 2.2. Административного регламента.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие правоустанавливающих документов на земельный участок;

- отсутствие правоустанавливающих документов на объект недвижимости;
- отсутствие технического паспорта объекта недвижимости;

- отсутствие документа, в котором содержаться сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для получения нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса)

3.Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

3.2.Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление (приложение 1) в журнале регистрации «Обращений граждан».

3.3. Глава Коткозерского сельского поселения отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества.

3.4.Специалист выполняет следующие виды работ:

- Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

- Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса;

- согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений;

- оформление адресных документов;

- подготовка проекта распоряжения Администрации о присвоении почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и направляет его на подпись Главе Коткозерского сельского поселения.

3.5. После подписания вышеуказанного распоряжения, специалист, ответственный за прием заявлений, выдает один экземпляр распоряжения о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества.

3.6. Один экземпляр распоряжения хранится в Администрации Коткозерского сельского поселения.

3.7. В случаи отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объекта недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы Коткозерского сельского поселения и направляет его заявителю (приложение №2).

3.8. Услуга оказывается в течение 30 дней со дня регистрации заявления о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества.

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятии решений специалистами осуществляется Главой Коткозерского сельского поселения.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
4.4.По результатам проведенных проверок в случаи выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
Действия (бездействия) и решения лиц Администрации Коткозерского сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   Приложение № 1

                                                                  к Административному   регламенту

«Присвоение почтовых адресов новым  объектам, 

подтверждение почтовых  адресов  существующим  объектам».


                                                                      Главе Коткозерского

                                                                                                                        сельского поселения                                                             
                                                   от ___________________________________

                                                                       (Ф.И.О. заявителя, наименование

                                                   _____________________________________,

                                                                                  юридического лица)                                                           ______________________________________

                                                               (указывается место жительства физического лица,

                                                  _______________________________________

                                                     место нахождения организации – для юридического лица)

                                                    ______________________________________________

                                                                                  (контактный телефон)

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить (подтвердить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________ указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства (место  нахождения, кадастровый номер и т.д.)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«______» ________ 20 __ год                             _____________________________

                                                                                          (подпись заявителя)

Приложение № 2

                                                                  к Административному   регламенту

«Присвоение почтовых адресов новым  объектам, 

                                                     подтверждение почтовых  адресов  существующим  объектам».


ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации Коткозерского                                                 Ф.И.О. заявителя

сельского поселения          


Об отказе в присвоении почтовых

адресов новым объектам, подтверж-

дении почтовых адресов существую- 

щим объектам и получения новых

адресов взамен ранее выданных 

почтовых адресов

                           Уважаемый (ая)________________!

     Администрация Коткозерского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вх.№_____) сообщает об отказе в присвоении почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов по следующим основаниям: ___________________________________________________________.

Глава Коткозерского сельского поселения                                                      Ф.И.О.

   Приложение №  3

                                                                  к Административному   регламенту

«Присвоение почтовых адресов новым  объектам, 

подтверждение почтовых  адресов  существующим  объектам

  и получение  новых  адресов  

                         взамен ранее выданных почтовых адресов».


Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги: «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам».
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Заявитель представляет в Администрацию Коткозерского сельского поселения    (далее – Администрация) заявление о присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов, а также прилагаемые к нему документы





при наличии не всех документов:





Один экземпляр распоряжения Администрации выдается заявителю. 


При получении заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение (подтверждение)  адреса

















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








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





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





при наличии всех документов:





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





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления
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