                                  КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ                    ПРОЕКТ

 КУРТАМЫШСКИЙ  РАЙОН

МАСЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МАСЛОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 00.00.2012г.  № 00    

 с. Маслово               

Об утверждении Административного

регламента предоставления

муниципальной услуги «Присвоение

адреса объектам недвижимости на территории Масловского сельсовета»

          В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением администрации Масловского сельсовета от 27.04.2012г. № 25-р «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Масловского сельсовета Куртамышского района, подлежащих включению в государственную информационную систему Курганской области «Реестр муниципальных услуг Курганской области» Администрация Масловского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления администрацией Масловского сельсовета муниципальной услуги «Присвоение

адреса объектам недвижимости на территории Масловского сельсовета» согласно приложению к настоящему постановлению.
           2. Настоящее постановление обнародовать на доске объявлений 

Администрации Масловского сельсовета в селе Маслово и доске объявлений

в деревне Таволжанка,    разместить     на официальном             сайте 

Администрации Куртамышского района. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Главу Масловского сельсовета Леус Н.М..

Глава Масловского  сельсовета -                                                           Н.М.Леус

                  

Приложение к постановлению

от 00.00.2012г.  №00 
 Об утверждении Административного

регламента предоставления

муниципальной услуги «Присвоение

адреса объектам недвижимости на территории

 Масловского сельсовета»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объектам недвижимости на территории Масловского сельсовета»

I. Общие положения

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение

адреса объектам недвижимости на территории Масловского сельсовета»

 (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости.
 Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
   В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
 - недвижимое имущество (недвижимость)

- земельные участки, уча​стки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, жи​лые и нежилые помещения, леса и многолетние насаждения, предприятия как имущественные комплексы, иные объекты, отнесенные к недвижимым в соответствии со статьей 130 Гражданского Кодекса РФ.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
  2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами Администрации Масловского сельсовета лично, по телефону, почтой или по электронной почте. 


Почтовый адрес: Администрация Масловского сельсовета 

641435,  Курганская область, Куртамышский район, село Маслово,  улица Радужная, 1-2
Режим работы администрации:

понедельник- пятница:  с 9.00 до 16.00,   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье 

Выдача справок, выписок – с 9.00 до 12.00
Телефон: 8(35249) 9-52-37 

Адрес электронной почты администрации Масловского сельсовета: maslovoadmin@rambler.ru

3. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение

адреса объектам недвижимости на территории Масловского сельсовета» (далее – муниципальная услуга).
           4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Масловского сельсовета (далее - Администрация). 
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:     

    - Конституцией Российской Федерации;
               - Градостроительным кодексом Российской Федерации;
               - Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
               - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 
               - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; 
               - Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; 
               - Федеральным законом от 02.05.2006г.  № 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 Масловского  сельсовета 
        6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
         -  выдача распоряжения Администрацией о присвоении адреса; 
         -  выдача заявителю письменного отказа в выдаче распоряжения Администрации о присвоении адреса с объяснением причин отказа. 

        7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
            Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости. (Приложение 1)
С заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости   предоставляются оригиналы следующих документов: 

          для присвоения адреса земельному участку: 
         - правоустанавливающие документы на земельный участок; 
         - межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый   паспорт земельного участка; 
         - документ, удостоверяющий личность заявителя;

         - свидетельство или выписка о регистрации  юридического лица из Единого государственного реестра юридических лиц,  для юридических лиц;

         - документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 
         - решение (соглашение, подписанное участниками) о разделе земельного участка, в случае раздела   земельного участка.
         
для присвоения адреса индивидуальному жилому дому: 
         - правоустанавливающие документы на земельный участок; 
         - документ, удостоверяющий личность заявителя; 
         - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого государственного реестра юридических лиц,  для юридических лиц;

         -  документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени  заявителя (доверенность); 
        - разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при  наличии); 
         - решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) –      случае раздела. 

для присвоения адреса зданию, сооружению: 
            - правоустанавливающие документы на земельный участок; 
             - документ, удостоверяющий личность гражданина, для физических лиц, 
             - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого  государственного реестра юридических лиц  – для юридических лиц,    

             - документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность);                                                                                                                     
             - технический паспорт на здание, строение (при наличии), 
             - разрешение на строительство;    
             - решение (соглашение) о разделе здания (при разделе);

                                                                                            
для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах, образованным в результате перепланировки: 
           - правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
           - постановление администрации Куртамышского района о разрешении перепланировки; 
           - акт приемки в эксплуатацию жилого помещения, полученного в результате  перепланировки; 
           - поэтажный план и экспликация, на котором расположено жилое помещение.

для присвоения адреса жилым помещениям в многоквартирных домах отдельным комнатам в коммунальных квартирах, общежитиях: 
          - правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
-  выкопировка из поэтажного плана, 
           - документ, удостоверяющий личность гражданина, 
           - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого  государственного реестра юридических лиц  – для юридических лиц,

           - документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени  заявителя (доверенность).


для присвоения адреса жилым помещениям  в многоквартирных домах, образованным в случае переадресации: 

      - правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
        - технический паспорт на данное жилое помещение; 
        - документ, удостоверяющий личность гражданина, 

        - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого  государственного реестра юридических лиц  – для юридических лиц,

        - документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени  заявителя (доверенность)


для присвоения адреса помещениям, расположенным в здании жилого, гражданского, производственного и прочего назначения: 


      - правоустанавливающие документы на жилое или нежилое помещение; 
       - технический паспорт на данное помещение, выданное органами по учету   объектов недвижимости; 
       - документ, удостоверяющий личность гражданина, 

       - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого  государственного реестра юридических лиц  (для юридических лиц),

       - документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени  заявителя (доверенность)

для присвоения адреса сооружению - линейному объекту: 
       - акт выбора земельного участка под строительство сооружения- линейного    объекта; 
       - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

       - межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый  паспорт земельного участка; 
       - правоустанавливающие документы на сооружение – линейный объект; 
       - документ, удостоверяющий личность гражданина, 

       - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого государственного реестра  юридических лиц – для юридического лица;                                                                  

        - документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени  заявителя (доверенность)

для присвоения адреса незавершенному строительством объекту капитального строительства:
        - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

        - межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый  паспорт земельного участка;

        - документ, удостоверяющий личность гражданина, 

        - свидетельство или выписка о регистрации юридического лица из Единого  государственного реестра юридических лиц  – для юридических лиц,

        - документ,  подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени  заявителя (доверенность), 

        - разрешение на строительство (при наличии).
        8. Администрация не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги;

           предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей  услуги, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

9. Документы необходимые для  предоставления муниципальной услуги предоставляются в Администрацию в соответствии с действующим законодательством.

         10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

         - не полный комплект документов, указанный в п.7 Административного  регламента, свидетельствующий о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества; 
         - представление документов неуполномоченным лицом; 
         - содержание заявления не позволяет однозначно истолковать указанную информацию.

        Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 10 рабочих дней.

         11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
         12. Сроки предоставления муниципальной услуги:
         12.1. Срок предоставления муниципальной услуги  - в течение 30  дней с момента обращения. 
         12.2. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;
         12.3. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.
         13. Требования к помещениям.
         13.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.
13.2. Требования к местам для информирования заявителей
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами для оформления документов. 
          14. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается лично, письменно или по телефону в Администрацию сельсовета. 

Специалист Администрации, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа. 
           15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение возможности направления запроса в Администрацию сельсовета по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;
          16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
 17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;
- рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;
        - подготовка постановления Администрации о присвоении адреса   или решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;
        - регистрация и выдача постановления Администрации  о присвоении адреса  или  об  отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.
        18. Прием заявления и представленных документов.
        18.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в Администрацию с комплектом документов, указанных в пункте 7 настоящего Административного регламента.
        18.2. Специалист Администрации сельсовета, ответственный за прием документов:
        - в случае личного обращения устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
        -  проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
         - в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
        - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
        - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
        - документы не исполнены карандашом.
       - при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении;
      - регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящей почты;
        18.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
        19. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.
        19.1. Специалист Администрации, ответственный за подготовку постановления Администрации о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:
        - на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 7. настоящего Административного регламента);   

        - на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской  Федерации.    

20. Специалист Администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту  недвижимости  осуществляет подготовку и регистрацию постановления Администрации о присвоении адреса.

21. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости  или решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги  на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения). 
22. Второй экземпляр постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости или решения об отказе  в предоставлении муниципальной  услуги на бумажном носителе хранится в Администрации.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
 23.Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется Главой  Масловского сельсовета.

 24. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения Административного регламента. 
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
          25. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
26. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес Главы Масловского сельсовета:

Телефон 8(35249) 9-52-37
адрес электронной почты: maslovoadmin@rambler.ru

          почтовый адрес: 641435, Курганская область, Куртамышский район, село Маслово, ул. Радужная, 1-2. 
27.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента.
28.  Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у Главы Масловского сельсовета.
29.  Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения срока.
30. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет 3 рабочих дней с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5  рабочих дней со дня регистрации
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предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение

адреса объектам недвижимости 

на территории Масловского сельсовета» 
»
                  Главе Масловского 

                  сельсовета 

от_________________________________

__________________________________

                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_____________

__________________________________

__________________________________

                  Телефон_________________________

Паспорт ___________________________

Реквизиты доверенности_____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     
Прошу присвоить адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.) _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

«____»_______________20__г.                              ________________________

                                                                                        (подпись заявителя)
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предоставления муниципальной услуги
«Присвоение

адреса объектам недвижимости на территории Масловского сельсовета» 
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