АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕМАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Сандовский  район

Тверская  область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  10.09.2012г                                          д.Большое Малинское                                  № 39
 
	Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории БОЛЬШЕМАЛИНСКОГО сельского поселения Сандовского районаТверской  области».
	


 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования Большемалинское сельское поселение Сандовского района Тверской  области» (прилагается).

 2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке. 

 3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Большемалинского

сельского поселения                                                                 С.А.Войнова..

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Большемалинского сельского поселения 

от  10 .09.2012   №39   
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования Большемалинское сельское поселение Сандовского района Тверской  области».
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования Большемалинское сельское поселение Сандовского района Тверской  области  , разработанный в соответствии с законодательством Российской Федерации, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по присвоению адресов объектам недвижимости. 
1.2. Регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги   по присвоению адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования Большемалинское сельское поселение Сандовского района Тверской  области 
1.3. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о  предоставлении муниципальной услуги  (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования Большемалинское сельское поселение Сандовского района Тверской  области .
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения Администрация Большемалинского сельского поселения Сандовского района Тверской  области .
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- подготовка и выдача нормативных актов о присвоении наименований (переименовании) улиц, площадей и иных территорий проживания граждан  на территории Большемалинского сельского поселения;

- подготовка и выдача акта установления адреса объекта недвижимости;

- подготовка и выдача справок о резервировании,  об уточнении, об идентификации адреса объекта недвижимости, о присвоении наименований (переименовании) улиц, площадей и иных территорий проживания граждан  на территории Большемалинского сельского поселения; (далее адресные справки);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием  причины отказа.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не превышающий 30 дней   с момента регистрации запроса о её предоставлении.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- приказ ФНС РФ от 31.08.2011 № ММВ-7-6/529 «Об утверждении порядка ведения адресной системы и предоставления содержащейся в ней адресной информации»;

- приказ ФНС РФ от 31.08.2011 № ММВ-7-1/525 «Об утверждении Единых требований к описанию адресов при ведении ведомственных информационных ресурсов»;

- Устав муниципального образования Большемалинское сельское поселение Сандовского района Тверской области ;
- соглашение об организации информационного взаимодействия между налоговыми органами и органами местного самоуправления 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменный запрос заявителя с указанием его наименования (Ф.И.О.) и места нахождения (места жительства)  (приложение № 1); 

- копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на объект недвижимости (объект строительства);
- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и кадастровый паспорт земельного участка;

- копии разрешений на строительство (реконструкцию) (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса объектам индивидуального жилищного строительства, присвоения адреса строению - объекту незавершенного строительства, переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое);

- копии разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случае присвоения адреса объекту недвижимости, введенному в эксплуатацию, до государственной регистрации прав на него; в случае переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое);

- копии распорядительного документа о переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое (в случае переадресации объекта по указанному основанию);
- копии документов, подтверждающих проведение кадастровых работ (государственного технического учета) объектов недвижимости, образованных в результате раздела (объединения) существующего объекта (объектов) (кадастровые паспорта, технические паспорта или технические планы, иные документы в соответствии с установленными законодательством правилами технического или кадастрового учета), а также соглашения правообладателей о разделе (объединении) (в случае присвоения адреса или переадресации объектов, аннулирования адреса в результате раздела или объединения существующего объекта (объектов));

- копии документов, подтверждающих, что объект недвижимости располагается на принадлежащем заявителю земельном участке;

- копии документов, подтверждающих прекращение существования здания, строения, сооружения и снятии их с технического учета или разделе инвентарного дела на части, объединении инвентарных дел или документы технического или кадастрового учета (технические или кадастровые паспорта) или технические планы на каждый вновь образованный объект недвижимости;

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги уполномоченного представителя заявителя.

Правоустанавливающие документы на земельный участок, кадастровый паспорт земельного участка, разрешение на строительство (реконструкцию), разрешение на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию, документы, подтверждающие прекращение существования здания, строения, сооружения запрашиваются Администрацией Большемалинского сельского поселения  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно (не применяются до 1 июля 2012 года).
Правоустанавливающие документы на земельный участок направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (не применяются до 1 июля 2012 года).

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие у заявителей или их уполномоченных представителей полного комплекта необходимых документов.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие и несоответствие предъявленных документов требованиям предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе в соответствии с действующим законодательством: 
2.9.1. муниципальная услуга предоставляется бесплатно по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной  власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учета государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами,  по запросам физических и юридических лиц.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя максимальное время ожидания приема - 30 минут;
- продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов 10 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации Большемалинского сельского поселения в день поступления запроса.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;
2.12.2.  рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги  в полном объеме;
2.12.3. работникам, предоставляющим муниципальную услугу обеспечивается доступ к необходимым информационным базам;

2.12.4. зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны;
2.12.5. места для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями;
2.12.6. образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов (п.2.6. Регламента), необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются в зале ожидания и месте для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и в настоящем  Регламенте.
2.13. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- своевременность и оперативность получения муниципальной услуги;

- качество получения муниципальной услуги;

- снижение административных барьеров при получении муниципальной услуги;

- возможность обжалования профессионализма сотрудников,   предоставляющих муниципальную услугу.
2.14. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, утвержденными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

2.15. Информационные сведения об Администрации:

Администрация Большемалинского сельского  поселения находится по адресу: 171761Тверская  область,Сандовскитй район д.Большое Малинское  ;

График работы Администрации:

понедельник –пятница 9:00 – 18:00 (обед 13:00 – 14:00);

суббота, воскресенье – выходные дни; телефон: 8(48272)26-3-48, факс: 8(48 272)26-3-48.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления, первичная проверка  и регистрация документов;

- рассмотрение запроса и документов;

- подготовка, утверждение и выдача акта установления адреса и адресных справок; 

- подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении №2 к Регламенту.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация документов:

- прием заявления осуществляется по приемным дням;

- процедура предоставления муниципальной услуги  начинается с приема заявления о предоставлении услуги с требуемым пакетом документов;

- специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, а также проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п. 2.6. Регламента.

При установлении факта наличия требуемых документов специалист, уполномоченный принимать документы, делает отметку о соответствии документов п. 2.6. Регламента и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

При установлении фактов отсутствия требуемых документов  специалист, уполномоченный  принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и отказывает в приеме документов.

Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения Главе поселения
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов:

- основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение пакета принятых документов;

- Администрация рассматривает поступившие документы, принимает решение  о предоставлении муниципальной услуги или отказе ;
3.4 Подготовка и выдача нормативных актов о присвоении наименований (переименовании) улиц, площадей и иных территорий проживания граждан на территории Большемалинского сельского поселения . 
3.5. Подготовка и выдача акта установления адреса и адресных справок:

3.5.1. в случае предоставления документов в соответствии с приведенными выше требованиями и отсутствия основания для отказа предусмотренных п. 2.8 Регламента, Администрация поселения совершает следующие действия:

3.5.1.1 обеспечивает специалистами Администрации подготовку и утверждение акта установления адреса и адресных справок (или копий документов);

3.5.2.2 при необходимости готовит проект письменного ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги с приложением копий документов, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа,  передает на согласование заместителю председателя Комитета и представляет председателю Комитета для подписания;

3.5.2.3. результатом выполнения административной процедуры является выдача акта установления адреса и адресных справок (или копий документов), заявителю или его уполномоченному представителю под расписку. После оформления первый экземпляр на бумажном носителе передается заявителю, второй экземпляр на бумажном и электронном носителях хранится в архиве Администрации Большемалинского сельского поселения .. 

3.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

3.6.1. срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней с момента поступления заявления на предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Регламента.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги.

4.2. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по обращению заявителя муниципальной услуги).

4.3.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)Администрации , а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) специалиста Администрации поселения  на имя Главы поселения или иного вышестоящего должностного лица, курирующего деятельность Администрации .  Админситрация проводит личный прием заявителей, который проводится в соответствии с графиком приема граждан.

5.2. Заявитель также может обратиться письменно в Администрацию Сандовского  района. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства.

5.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации Сандовского района ,заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.  
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение адресов объектам недвижимости

 на территории муниципального образования 

«городской округ Подольск Московской области»
В Администрацию Большемалинского сельского поселения
Сандовского района Тверской  области 
Заявитель

(Ф.И.О, паспортные данные физического лица или полное наименование организации  для 
_______________________________________________________________________________________________________

 юридических  лиц, почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт)

_______________________________________________________________________________________________________                                         

Заявление.

Прошу  выдать акт установления адреса объекта недвижимости или справку о резервировании, об уточнении, об идентификации адреса объекта недвижимости, о присвоении наименований (переименовании) улиц, площадей и иных территорий.
Наименование объекта__________________________________________________

расположенного по адресу: ______________________________________________

К заявлению прилагаются ___________________________________________

(документы представленные заявителем, указанные в п. 2.6 Регламента)
Заявитель: ___________           _______________________________________________________

(подпись)                       (Ф.И.О. для организаций – наименование должности руководителя)

«____» _________________20___г
Приложение: (см. п.п. 2.6. настоящего Административного регламента)
АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕМАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Сандовский  район

Тверская  область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  05.11.2012г                                         д.Большое Малинское                                  № 44
 
	О внесении изменений  и дополнений  в постановление Администрации Большемалинского сельского поселения  № 39 от 10.09.2012года
«Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории БОЛЬШЕМАЛИНСКОГО сельского поселения Сандовского районаТверской  области»».
	


 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,протестом прокурора № 1-1255-12 от 01.11.2012года
                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Дополнить пунктом 4 настоящее постановление №39от 10.09.2012 года «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости на территории БОЛЬШЕМАЛИНСКОГО сельского поселения Сандовского районаТверской бласти» следующего содержания:
 4.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования в установленном порядке.
Глава Большемалинского

сельского поселения                                                                 С.А.Войнова..
















