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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам недвижимого имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией  Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения» (далее – Административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  (далее Администрация), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические и юридически лица (далее – заявители).
- от имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- по телефону: 8(48135)7-66-19; 

- по факсу: 8 (48135) 3-68-45
- по электронной почте Администрации: elninskoe@yandex.ru;
- на официальном сайте муниципального образования «Гагаринский район» в сети Интернет: www.rodinagagarina.ru;
- по письменному обращению по адресу: 215044, Смоленская область, Гагаринский район, д. Ельня, ул. Школьная д. 8;

- при личном обращении граждан в Администрацию.

Справочный телефон специалиста,  ответственного  за выполнение работ по присвоению  адреса объектам недвижимого имущества Администрации Ельнинского сельского поселения: 8(48135)  7-66-19.
1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации размещаются:
- на официальном сайте муниципального образования «Гагаринский район» в сети Интернет: www.rodinagagarina.ru ;

- на информационном стенде Администрации.

График работы Администрации:с 8-00 до17-30;

суббота и воскресенье – выходные дни;

перерыв на обед: с 12-30 до 14-00.
Часы приема: вторник с 8.30 до 12.30, четверг с 14.00 до 17.30 часов.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной  услуги - «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ельнинского сельского поселения, непосредственно – специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее - ответственный специалист).

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- присвоение адреса объектам недвижимого имущества;

- отказ в присвоении адреса объектам недвижимого имущества.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем  следующих документов:
-  постановления  Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении  адреса.  

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты)).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного специалиста Администрации.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный Главой муниципального образования Ельнинского сельского поселения (далее - Глава Администрации), направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Решение о присвоении адреса должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и необходимых документов не более тридцати  дней  со дня представления необходимых документов.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 - Уставом Ельнинского сельского поселения;

- Настоящим Административным регламентом

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление, установленной формы (приложение № 1 к Регламенту) и приложением следующих документов: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

- копии учредительных документов, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица или индивидуального предпринимателя, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц;
- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

- технический паспорт объекта капитального строительства. 

К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для оказания муниципальной услуги.
  2.6.2. К документам, запрашиваемым Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, относятся:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок (в случае, если право на объект недвижимого имущества зарегистрировано в службе государственной регистрации);
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

3) кадастровая выписка на земельный участок.

Заявитель обязан представить документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6., за исключением документов, запрашиваемых Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия  указанного в пункте 2.6.2.

 Заявитель вправе представить все документы, указанные в пункте 2.6.1. по собственной инициативе. 
2.6.3. Требовать от потребителя муниципальной услуги представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

  2.6.4. Заявление и документы представляются в одном экземпляре.

         2.6.5. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Запрещается требовать от заявителя
      2.7.1.Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих Муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Отказ в присвоении адреса объектам недвижимого имущества допускается в случае, если:
1) заявителем не представлены необходимые документы, указанные в п.2.6.1., кроме документов, которые запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, указанных в п. 2.6.2.;
2) представления документов в ненадлежащий орган.

2.9.2. Письменный мотивированный отказ в присвоении адреса выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
	№ п/п 
	Наименование услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг
	Организации, предприятия, участвующие в предоставлении услуги

	1
	Государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя; выдача свидетельства о регистрации.
	ФНС

	2
	Нотариальное удостоверение доверенности
	Нотариус или лицо, к нему приравненное

	3
	Постановка земельного участка на государственный кадастровый учет
	Росреестр 

	4
	Подготовка и выдача технического паспорта объекта капитального строительства.
	ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»

	5
	Предоставление копии документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на здание, строение, сооружение
	ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», нотариус


2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8-(48135) 7-66-19; 
- по электронной почте: e-mail: elninskoe@yandex.ru;
Все консультации являются бесплатными.
2.13.2. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в Администрации при личном обращении (в том числе по телефону);

- посредством размещения на информационных стендах;
- посредством размещения в  сети Интернет;

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

        - на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Региональный портал).

2.13.3.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, предоставляющих услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение не более 15 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации    представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса.  Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо Администрации    должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица Администрации, предоставляющие услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2.14. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 2.16.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество документов, требуемых настоящим административным регламентом;

- количество обоснованных жалоб.

2.16.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.
2.16.3. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

3.2. проверка представленных документов;

3.3.межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и их получение;
3.4. принятие решения о присвоении адреса объектам недвижимого имущества либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

3.1.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является поступление заявления (приложение 1) о присвоении адреса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. В случае личного обращения заявителя ответственный специалист,  регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале учета входящей документации, указывает в заявлении данные о регистрации заявления (входящий номер), выдает заявителю копию зарегистрированного заявления.

3.1.3. В случае получения заявления с прилагаемыми документами по почте ответственный специалист регистрирует его в журнале учета входящей документации, проставляет на заявлении данные о его регистрации (входящий номер). 

3.1.4. Срок выполнения указанных административных действий составляет  30 минут с момента непосредственного обращения заявителя и в течение 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3.1.5.  Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе Администрации  на визирование.

3.1.6. Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 дня.
3.2. Проверка представленных документов

3.2.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление заявления с визой Главы Администрации  и прилагаемых к нему документов ответственному специалисту Администрации, который:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги на основании правоустанавливающих документов;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с п.2.6.1. настоящего Административного регламента;
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры  - 3 рабочих дня.

3.3. Межведомственный запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их получение
В случае, если Заявитель не предоставил по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 2.6.2., которые подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия, ответственный специалист выполняет межведомственный запрос:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

-кадастровой выписки о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

- сведений  из Единого государственного реестра юридических лиц в Федеральную налоговую службу России;

-сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в Федеральную налоговую службу России.

 После получения документов, распечатывает и вкладывает их в пакет документов.
Срок выполнения Административной процедуры - 5 дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

3.1. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись Главе Администрации. 

3.2. После подписания вышеуказанного постановления Главой Администрации данные о присвоенном  адресе вносятся ответственным специалистом в журнале регистрации постановлений. 

3.3. Ответственный специалист за приём заявлений, выдаёт заявителю один  экземпляр постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимого имущества. 

3.4. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации Ельнинского сельского поселения. 

3.5. В случае отказа в предоставлении услуги ответственный специалист за выполнение работ по присвоению  адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы Администрации и направляет его заявителю. 

3.6. Общий срок выполнения данной административной процедуры - не более 20  рабочих дней.

Раздел 4. Порядок и форма контроля исполнения муниципальной услуги

Общий и текущий контроль за соблюдением сроков рассмотрения заявлений граждан, осуществляется Главой Администрации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу (должностных лиц)

5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Администрацией решение или действие (бездействие) ответственных лиц Администрации в письменной форме к  Главе Администрации.

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. 

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

данные заявителя (фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.   

5.7. При несогласии заявителя с результатом рассмотрения его обращения он вправе  обратиться в судебные органы в соответствии с действующим законодательством.

5.8. Жалоба на действия (бездействия)  должностного лица, принятые  администрацией поселения решения может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке установленном  действующим законодательством. 
Приложение № 1
к Административному   регламенту

от 18.03.2013 года № 17
Главе муниципального образования
 Ельнинского 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 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

от 18.03.2013 года № 17
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Присвоение адресов объектам недвижимого имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения»




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


	Специалист Администрации, проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению







Заявитель представляет в Администрацию заявление о присвоении адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему документы





Ответственный специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления и передает Главе Администрации на визирование








В случае необходимости осуществляет межведомственный запрос необходимых документов





 Администрация отказывает заявителю в присвоении адреса объектам недвижимого имущества и готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы Администрации и направляет его заявителю.





представлены не все обязательные для заявителя документы





представлены не все обязательные для заявителя документы:





Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении адреса направление его на подпись Главе  Администрации.





Выдача Заявителю одного  экземпляра постановления Администрации о присвоении адреса








