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  АДМИНИСТРАЦИЯ
  НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛОБОДО-ТУРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 02 апреля 2013 года

с.Ницинское                                         

                                                                   №40 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ЗДАНИЯМ И СООРУЖЕНИЯМ НА ТЕРРИТОРИИ НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", «Положением о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Ницинского сельского поселения» утвержденного постановлением администрации Ницинского сельского поселения от 25.10.2012 г. № 102, Устава Ницинского сельского поселения постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Присвоение адресов зданиям и сооружениям на территории Ницинского сельского поселения» (прилагается).

2. Настоящее Постановление опубликовать в газете "Коммунар" и разместить на официальном сайте Ницинского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением данного постановления возлагаю на себя.

Глава администрации

Ницинского сельского поселения:                          С.Г.Костенков

                                             Приложение к 
постановлению главы администрации Ницинского

сельского поселения 

от 02 апреля 2013 г. №40 
Административный регламент 
 предоставления администрацией Ницинского сельского поселения  муниципальной услуги «Присвоение адресов зданиям и сооружениям на территории Ницинского сельского поселения»
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Ницинского сельского поселения (далее – администрация поселения) муниципальной услуги «Присвоение адресов зданиям и сооружениям на территории Ницинского сельского поселения» регулирует отношения, возникающие между заявителями и администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при приеме заявлений, документов, и внесение дополнений и изменений в адресный реестр. 

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица (организации всех форм собственности в лице руководителя) либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, заинтересованные в предоставлении данной услуги (далее - заявители).
3.Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
          3.1. Органом местного самоуправления Ницинского сельского поселения, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является администрация Ницинского сельского поселения (далее - Администрация поселения). 

3.2. Адреса, справочные телефоны и график работы администрации поселения, осуществляющей муниципальную услугу:

623944, Свердловская область, Слободо-Туринский район, село Ницинское, ул. Советская, N 35, (второй этаж) каб. 4.

Контактные телефоны: тел./факс: 8 (34361) 2-61-42,  2-61-69.

Адрес официального сайта Ницинского сельского поселения: www.nicinskoe.ru.

Адрес электронной почты: e-mail: nizpos@mail.ru.

График работы: понедельник - пятница с 8.00  до  17.00 час.;

перерыв: с 12-00 час. до 13-00 час.;

выходной день: суббота, воскресенье.

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется специалистами Администрации поселения:

1) непосредственно;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (http://www.gosuslugi.ru).

3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации поселения.

3.5. Консультации предоставляются по вопросам:

1) правильности оформления заявлений;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

4) иным вопросам.

3.6. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.

3.7. Если специалист, принявший телефонный звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Администрации.

3.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации:

1) при непосредственном обращении заявителя;

2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адресов зданиям и сооружениям на территории Ницинского сельского поселения».
2. Наименование исполнительного органа местного самоуправления 

предоставляющего муниципальную услугу
2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ницинского сельского поселения (далее – Администрация поселения). Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселения
3. Результат предоставления  муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление главы администрации Ницинского сельского поселения о присвоении адреса зданиям и сооружениям на территории Ницинского сельского поселения.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней с момента подачи заявления и необходимых документов.
5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации.
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);
 Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета № 4849 13.02.2009 г.)
Устав Ницинского сельского поселения утвержденный решением Думы Ницинского сельского поселения  от 22 декабря 2005 года № 5
6. Исчерпывающий перечень документов
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Документы (в том числе документы личного хранения), которые представляются заявителем самостоятельно:
· заявление (образец приложение № 1 к регламенту); 

· документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя.
 6.2. Документы  и информация, выдаваемые по результатам оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

· документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя (если с заявлением обращается представитель заявителя);
· технический паспорт объекта недвижимости;
· схема, отображающая расположение построенного, незавершенного объекта строительства (топографический материал, выполненный в масштабе 1:500).
7. Исчерпывающий перечень документов

необходимых для предоставления муниципальной услуги
которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов участвующих

в предоставлении муниципальной услуге и которые

заявитель вправе предоставить
7.1. Документы и информация, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, и подведомственных им организациях, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
· договор аренды земельного участка;

· разрешение на строительство или разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (соответственно для строящихся или  вновь построенных зданий);
· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
7.2. Документы, указанные в пункте 7.1 настоящего Регламента, запрашиваются Администрацией поселения самостоятельно в государственных органах в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) по межведомственному запросу.

7.3. Непредставление (несвоевременное представление) органом либо организацией по межведомственному запросу находящихся в их распоряжении документов, указанных в пункте 7.1 настоящего Административного регламента, в Администрацию поселения, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
8. Запрет требовать от заявителя представления документов 
и информации или осуществления действия, предоставление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

 8.1. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами Ницинского сельского поселения находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210–ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

9.1.. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· обращение граждан о присвоении адреса временным постройкам, киоскам, навесам, торговым павильонам и другим подобным постройкам. 
· представление заявителем неполного пакета документов (пункты 6.1 и 6.2);
· представление получателем документа, удостоверяющего личность, текст которого не поддаётся прочтению;

· представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы получателя;

· наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения получателя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

11. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

11.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренная настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

12. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о представлении

 муниципальной услуги, услуге, и при получении результата

 предоставления таких услуг 

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  - 30 минут.
13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги  

13.1. Заявления подлежат регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции  в течение трех рабочих дней со дня их подачи.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляют

муниципальную услугу
14.1. Здание, в котором осуществляется прием заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в здание, средствами пожаротушения и располагается с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

14.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей, имеются места, предназначенные для парковки автомобилей.

14.3. В коридоре здания, в котором осуществляется прием заявителей, на стене, размещается указатель расположения кабинетов Администрации.

14.4. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом, столами и стульями.

14.5. Рабочее место специалиста Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, телефоном, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством).
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

15.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;

5) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

15.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и документов;

· направление межведомственных и внутриведомственных запросов, для получения документов и информации, необходимых для предоставления услуги;
· рассмотрение пакета документов и подготовка постановления главы администрации  Ницинского сельского поселения
· выдача постановления главы администрации Ницинского сельского поселения
Блок схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к регламенту.
1. Прием и регистрация заявления и документов
1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является личное обращение заявителя или его законного представителя с представлением документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего регламента.

Специалист проверяет наличие документов. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 9 регламента, специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. В этом случае заявление регистрации не подлежит, представленные документы возвращаются заявителю.
В случае отсутствия оснований,  указанных п. 9 регламента, заявление с пакетом документов регистрируется специалистом в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации поселения. Регистрация заявления производится в день его поступления.

В журнале регистрации заявлений указывается:

1) порядковый номер заявления о принятии на учет, присвоенный в журнале входящей корреспонденции;

2) дата получения заявления о принятии на учет;

3) фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление о присвоении адреса.

2. Направление межведомственных и внутриведомственных запросов, 
для получения документов и информации, необходимых для предоставления услуги 

2.1. Если заявитель не представил, по собственной инициативе, документы, указанные в пункте 7.1. настоящего регламента, специалист: 

1) В рамках межведомственного информационного взаимодействия, делает следующие запросы: 

· в Росреестр для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

- запрашивает копию договора аренды земельного участка в муниципальном казенном учреждении «Комитет по управлению имуществом администрации Слободо-Туринского муниципального района» 

2) В рамках внутриведомственного взаимодействия специалист:
· обеспечивает изготовление копий разрешений на строительство или на ввод объекта в эксплуатацию (соответственно для строящихся или вновь построенных зданий) в управлении по архитектуре и градостроительству.

 Специалист направляет запрос в течение двух дней. На получение ответа отводится пять дней.
3. Рассмотрение пакета документов и подготовка 

постановления главы администрации Ницинского сельского поселения
          3.1. При наличии полного пакета документов специалист направляет их вместе с  зарегистрированным заявлением на рассмотрение главе администрации Ницинского сельского поселения  (далее – главе Администрации поселения).

После рассмотрения заявления, специалист готовит проект постановления главы Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости (далее - постановление) и направляет его на подписание главе Администрации поселения.
4.  Выдача постановления главы администрации
 Ницинского сельского поселения
4.1.. Специалист выдает один экземпляр постановления по присвоению адреса объекту недвижимости лично заявителю, второй экземпляр постановления по присвоению адреса объекту недвижимости хранится в Администрации Ницинского сельского поселения.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента, осуществляет глава Администрации поселения
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение ответов  специалистов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) администрации Ницинского сельского поселения, специалиста Администрации поселения (далее – специалиста), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги во в досудебном порядке.
2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) отказ Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Жалоба может быть направлена главе администрации Ницинского сельского поселения по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Ницинского сельского поселения,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес 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, либо специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.

5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
6.  Жалоба, поступившая в администрацию Ницинского сельского поселения, подлежит рассмотрению главой администрации поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, специалиста  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. 

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Ницинского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством.

 Приложение № 1

к административному регламенту

                                                       Главе администрации Ницинского
сельского поселения

_________________________________

                                                                                                                                  (Ф.И.О)
                                     от _______________________________

                                                                                                                                         (Ф.И.О. для физических лиц или 
                                                   _________________________________

                                                                                                                                             полное название организации – для юридических лиц)
адрес:____________________________
_________________________________

телефон:__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

 
Прошу   присвоить адрес:_____________________________________________
___________________________________________________
           (объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному:_________________________________________________________
___________________________________________________
                               (местоположение объекта адресации)
на земельном участке с кадастровым номером:________________________________

________________________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЯ:

1. копия правоустанавливающего документа на земельный участок на _____ л. в 1 экз.;
2. технический паспорт объекта недвижимости;
3. топографический план масштаба 1 : 500 на _____ л. в 1 экз.;

4. разрешение на строительство или разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (соответственно для строящихся или  вновь построенных зданий) _____ л. в 1 экз.
      (дата)                                                                                                               (подпись)
                                                                                                                Приложение № 2 
                                                                                                                к административному регламенту











Специалист (при необходимости) направляет межведомственные и внутриведомственные запросы, и, получив ответы, передает полный пакет документов на рассмотрение главе администрации поселения


заявление с пакетом документов











  да





нет








Специалист готовит проект постановления по присвоению адреса объекту недвижимости и направляет его на подписание главе администрации поселения





Заявление с пакетом документов регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции 








Специалист уведомляет заявителя


о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Выдача заявителю


постановления по присвоению адреса объекту недвижимости 








Документы в наличии и


соответствуют требованиям








Специалист проверяет 


наличие документов 











Поступление заявления о присвоении адреса объекту недвижимости


























