АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 18.07.2013 г.  


д.Вавиловка
  


         
№ 85

     
Об утверждении административного регламента по   предоставлению    муниципальной   услуги "Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости, расположенных на территории Вавиловского сельского поселения»
Во исполнение постановления администрации Вавиловского сельского поселения  от 18.06.2013 N 77 "Об утверждении Реестра муниципальных услуг,  предоставляемых Администрацией Вавиловского сельского поселения»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости, расположенных на территории Вавиловского сельского  поселения» согласно приложению.

      2. Обнародовать настоящее постановление в местах для обнародования и на официальном сайте Вавиловского сельского поселения.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Губанову В.А.
Глава  Вавиловского сельского поселения:                                           П.А.Иванов





                                        

Приложение № 1
к постановлению администрации 

Вавиловского сельского поселения

От 18.07.2013 года № 85
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости, расположенных

на территории Вавиловского сельского  поселения»
                                                       I. Общие положения

1.1 Муниципальная услуга по подготовке постановления о присвоении адресов и нумерации  объектов недвижимости на территории Вавиловского сельского поселения (далее - муниципальная услуга).

              1.2  Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Вавиловского сельского поселения

1.3 Муниципальная услуга оказывается специалистом администрации Вавиловского сельского поселения.

1.4 Предоставление муниципальной услуги по присвоению адресов и нумерации объектов недвижимости подготовке осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»; 

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

-
Уставом Вавиловского сельского поселения.    

1.5  Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача получателю муниципальной услуги постановления о присвоении почтового адреса;

 - выдача получателю муниципальной услуги постановления об утверждении описания объекта;

            1.6 Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить постановление вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса,  выступают:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги.
2.1  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Вавиловского сельского поселения;

– на информационных стендах администрации Вавиловского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

2.1.2  Контактная информация:

-  местоположение администрации Вавиловского сельского поселения: 636202, Томская  область, Бакчарский район, д. Вавиловка, ул. Центральная, д. 2.
           - Адрес интернет-сайта : spvavilovo.tomsk.ru
           - Адрес электронной почты Администрации поселения: vavilsp@tomsk.gov.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации:

	Понедельник 
	9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник 
	9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Телефоны: 8 (38249) 37-295
Приём документов осуществляется в администрации Вавиловского сельского поселения.

2.1.3 Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Вавиловского сельского поселения:  spvavilovo.tomsk.ru
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации Вавиловского сельского поселения.

           2.2.2 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

–  отсутствие документов, предусмотренных п.3.2 настоящего регламента;

– несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации.

       2.3   Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

       2.3.1  Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение , противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.
      2.3.2  У  кабинетов находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  приемных дней и времени приема.

      2.3.3  Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями.

      2.3.4  На территории, прилегающей к зданию Администрации поселения (далее – Здание), располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.
      2.3.5   Центральный вход в  Здание  оборудуется соответствующими указателями, пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски.
      2.3.6  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

      2.3.7  В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.

      2.3.8  Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

     2.4  Информация о перечне   необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

         На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.5  Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.
          Для получения муниципальной услуги по присвоению адресов  и нумерации объектов недвижимости, расположенных на территории Вавиловского сельского поселения,  Зая​витель представляет:

- заявление о  присвоении и  изменении нумерации объекта недвижимости;
- экспликацию и технический паспорт на объект недвижимости;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости (подлинники или засвидетельствованные    в нотариальном  порядке  копии);
- копию ордера на получение жилого помещения;

3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление муниципальной услуги осуществляется по заявлению (обращению)лица, и включает в себя следующие административные процедуры:

- проверка наличия документов, прикладываемых к заявлению;

- консультирование по исполнению муниципальной  услуги «Присвоение адреса и нумерации объектов недвижимости, расположенных на территории Вавиловского  сельского поселения;
- оформление и выдача необходимых документов для присвоения адреса и нумерации объекта недвижимости;

             3.2 Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.
3.3 Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 4.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой поселения, а также уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

      4.2  Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдение срока рассмотрения муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

5.1  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

  - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         5.4  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.11.6. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 11.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                                                        Приложение № 1

                                                                              к проекту  административного регламента

«Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости,     расположенных на территории Вавиловского сельского поселения»

Главе Вавиловского сельского поселения

__________________________________________

(ФИО полностью)

___________________________________________

___________________________________________

(адрес полностью: индекс,  область район, село, улица, дом)

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить почтовый адрес объекту _____________________________________

________________________________________________________________________________

расположенному на земельном участке, по адресу : ___________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Приложение:

 Дата                                                                                                                         Подпись 

Приложение № 2

       к проекту административного регламента,

«Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости,     расположенных на территории Вавиловского сельского поселения»

Главе Вавиловского сельского поселения

______________________________

(ФИО полностью)

______________________________

______________________________

(адрес полностью: 

______________________________

индекс,  область район, село, улица, дом)

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести переадресацию объекта ______________________________________

_______________________________________________________________________________

расположенному на земельном участке, по адресу : ___________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Приложение:

   Дата                                                                                                                                   Подпись

Приложение № 3

       к проекту административного регламента,

«Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости,  расположенных на территории Вавиловского сельского поселения»

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 

НА ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА И НУМЕРАЦИИ ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ 

1. Для вновь созданных объектов недвижимости к заявлению прилагаются:

- копия разрешения на строительство объекта и оригинал для сверки;

- копия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случаях, предусмотренных законодательством, и оригинал для сверки;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (при необходимости);

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок (постановление, договор аренды, или свидетельство о государственной регистрации права собственности или иной правоустанавливающий документ), на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия);

- копия решения суда  о признании права собственности на самовольное строение и оригинал для сверки (при необходимости).

2. Для вновь создаваемых объектов недвижимости (объект незавершенного строительства) к заявлению прилагаются следующие документы:

- копия разрешения на строительство объекта и оригинала для сверки;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (при необходимости);

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок (постановление, договор аренды, или свидетельство о государственной регистрации права собственности или иной правоустанавливающий документ), на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия);

- копия решения суда  о признании права собственности на самовольное строение и оригинал для сверки (при необходимости).

3. Для переадресации существующих объектов недвижимости:

 - копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости, в отношении которого ведется переадресация и оригинал для сверки;

- копия технического паспорта объекта, в отношении которого ведется переадресация и оригинал для сверки;

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок (постановление, договор аренды, или свидетельство о государственной регистрации права собственности или иной правоустанавливающий документ), на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия).

Приложение № 4

            к проекту административного  регламента,

«Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости, расположенных на территории Вавиловского сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПРИСВОЕНИЮ АДРЕСА И НУМЕРАЦИИ ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ 







прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





проверка представленных документов








Выезд ведущего специалиста на объект недвижимости место и для составления акта обследования





отказ в выдаче с указанием причин





Подготовка проекта постановления об утверждении описания объекта








Подготовка  акта обследования








Подготовка проекта постановления о присвоении почтового адреса





выдача заявителю постановления








выдача заявителю постановления








