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	МО АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
«КОКШАЙСК СЕЛА АДМИНИСТРАЦИЙ»

424915, Марий Эл Республик,  Звенигово район, Кокшайск села,   Почтовый  ур. 8.

	АДМИНИСТРАЦИЯ МО «КОКШАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

424915, Республика Марий Эл, Звениговский район    с.Кокшайск   ул.Почтовая, 8.

	Тел(83645)6-82-21, факс 6-82-19. e-mail: kokshask.adm@yandex.ru,     ИНН/КПП 1203005905/120301001


	№_______
	 ______________




Об утверждении  административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

В соответствии Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации муниципального образования «Кокшайское сельское поселение»  от 26 июня 2012 года № 80  «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация  муниципального образования «Кокшайское сельское поселение»    

                       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
          Глава администрации МО 

       «Кокшайское сельское поселение»
                            П.Н. Николаев
    Приложение  

к Постановлению Администрации МО

«Кокшайское сельское поселение» 

от _____________ г.  № _____ 
 
 
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
 
1. Общие положения
 
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
 1.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает присвоение адреса объекту недвижимости.
1.3. Описание получателей услуги

1.3.1. Потребителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица – правообладатели земельных участков:

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства.


1.3.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в администрации МО «Кокшайское сельское поселение» по месту проживания заявителя с использованием средств почтовой связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, график работы администраций МО «Кокшайское сельское поселение» указаны в приложение №1 к настоящему административному регламенту.
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
а) специалистами администрации МО «Кокшайское сельское поселение» непосредственно (при личном приеме), либо с использованием средств телефонной связи (при телефонном обращении);
б) на официальном сайте администрации МО «Кокшайское сельское поселение» на Портале органов государственной власти и местного самоуправления области в сети Интернет;
1.5.2. На официальной сайте администрации МО «Кокшайское сельское поселение» на Портале органов государственной власти и местного самоуправления области в сети Интернет размещается следующая информация:
а) нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
б) текст настоящего административного регламента;
в) блок- схема последовательности действий по присвоению адреса объекту недвижимости.
1.5.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется специалистами администрации МО «Кокшайское сельское поселение» при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.
1.5.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте.
1.5.5. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации МО «Кокшайское сельское поселение».
1.5.6. Консультации предоставляются по вопросам:
перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
времени приема и выдачи документов;
сроков рассмотрения документов;
принятия решения по конкретному заявлению;
обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.5.7. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.
1.5.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При осуществлении консультирования по телефону специалисты обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:
о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;
о принятии решения по конкретному заявлению;
о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. «Присвоение адреса объекту недвижимости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Кокшайское сельское поселение» (далее – Администрация)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости;
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Администрация МО «Кокшайское сельское поселение» обеспечивает присвоение адреса объекту недвижимости в следующие сроки:
1) при консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.
2) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления;
3) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;
4) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов, - 4 рабочих дня;
5) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 4 рабочих дня;
6) регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане поселения - 1 рабочий день;
7) подготовка и утверждение акта регистрации адреса объекта недвижимости – 2 рабочих дня;
8) выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости или отказа в присвоении адреса – в день обращения заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003г. № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы Администрации МО «Кокшайское сельское поселение» согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

- копия паспорта (если заявителем является физическое лицо) или копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо). В случае делегирования полномочий дополнительно предоставляется доверенность с копией паспорта уполномоченного лица;

- копия технического паспорта БТИ на  объект  адресации. В случае если  присвоение   адреса  осуществляется в рамках ввода  объекта  адресации в эксплуатацию предоставляется справка БТИ на объект адресации;

- документ, подтверждающий право владения, пользования, распоряжения объектами недвижимости;

- копия кадастрового паспорта земельного участка. В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка предоставляется выписка из государственного земельного кадастра с указанием декларативного кадастрового номера земельного участка;

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основание для отказа в приеме документов согласие заявителя устранить препятствия необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в выдаче акта регистрации адреса объекта недвижимости являются:
- не представление заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- не представление заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги при подаче заявления о присвоении адреса не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Срок регистрации запроса составляет не более 10-ти минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет. Места для приема заявителей оборудуются с учетом возможности оформления документов (стульями, столами),   канцелярскими принадлежностями.

Места для заполнения документов могут быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· соответствие времени ожидания предоставления муниципальной услуги нормативу, установленному настоящим Регламентом;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги;

2.13.2. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов заявителей, при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;
2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;
3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 
4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;
5)регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане;
6)подготовка и утверждение акта регистрации адреса объекта недвижимости;
7)выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости, либо отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
3.1.1. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.
Специалистом, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному п.2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 
Специалист ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
3.1.3. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
Специалист, ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 
3.1.4. Регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане.
В случае отсутствия информации об адресуемом объекте недвижимости в адресном плане поселения, специалист ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, осуществляет регистрацию адреса объекта недвижимости в адресном плане поселения.
В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости зарегистрирован в адресном плане, но имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
Установленные отношения подтверждаются актом регистрации адреса объектам недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.
3.1.5. Подготовка и утверждение акта регистрации адреса объекта недвижимости.
Специалист, ответственный за подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, осуществляет подготовку акта регистрации адреса объекта недвижимости, либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости и направляет его главе Администрации МО «Кокшайское сельское поселение» для принятия решения об утверждении акта регистрации адреса (отказе в присвоении адреса объекту недвижимости).
3.1.6. Выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
Специалистом, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется   главным специалистом администрации.

Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

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


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

            5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

         в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к главному специалисту администрации, к главе администрации; 

       5.2. Жалоба подается: 

          - в письменной форме на бумажном носителе в администрацию  по адресу: Республика Марий Эл, Звениговский район, с. Кокшайск, ул. Почтовая, д.8.

          -  в электронной форме через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,

          - а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
        5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.
        5.5. Поступившая жалоба регистрируется в администрации.
        5.6. Должностные лица  администрации:
   - обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

    -  вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах;

     -   по результатам рассмотрения жалобы принимают соответствующие меры, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
       5.7. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
       5.8. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу, не позднее дня следующего за днем принятия решения.
      5.9. Ответ на жалобу подписывается главой администрации или главным специалистом администрации.
      5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.
      5.11. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

______________________________
 Приложение № 1
 
 
Информация об Администрации уполномоченной 
на предоставление муниципальной услуги
 
 
	№ п/п
	Наименование
органа 
местного самоуправления
	Контактный
телефон
 
	Почтовый 
адрес
	e- mail
	Часы работы

	1.
	Администрация МО «Кокшайское сельское поселение»
	Тел/Факс
8(83645)68219

 
	424915, Республика Марий Эл, Звениговский район, с. Кокшайск, ул. Почтовая, д.8
 
	kokshask.adm@yandex.ru
	8.00 - 17.00
Обед 12.00 - 13.00
Выходные дни: Суббота,
Воскресенье
 


 
 
 
 
 Приложение № 2
 
Блок-схема









 
Приложение №3
 
Образец заявления
  
                                                  Главе администрации МО «Кокшайское   

                                                  сельское поселение»
                                                  от  _________________________________

                                                  ____________________________________
                                                  ____________________________________
     (Ф.И.О. заявителя/ полное наименование организации)

                             проживающего/ расположенного по адресу:
                                                  ____________________________________

                                                  ____________________________________

          Реквизиты документа, удостоверяющего 

                                                  личность ____________________________

 ____________________________________

        Реквизиты доверенности  _______________

  





 ____________________________________

                                               Телефон______________________________
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»

К заявлению прилагается:

1._______________________________________________________________

2._______________________________________________________________

3._______________________________________________________________

4._______________________________________________________________

5._______________________________________________________________

6._______________________________________________________________

7._______________________________________________________________
      «____»________20__г.                              ________________________

                                                                                          (подпись заявителя)


             Приложение 4



                                                                       Гражданину(ке) ____________________                                                                              __________________________________

Адрес _____________________________

__________________________________

__________________________________

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги присвоение адреса объекту недвижимости

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги присвоение адреса объекту недвижимости на основании _____________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения)

____________


_____________


__________________

      (должность)



    (подпись)


                (инициалы, фамилия)
                                                   М.П.
Обращение заявителей





Прием и регистрация документов





Изучение документов и принятие решения 


о присвоении (об отказе в присвоении)  адреса объекту недвижимости 





Присвоение адреса объекту недвижимости (подготовка мотивированного отказа в присвоении адреса объекту недвижимости) и уведомление заявителя





Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю








Выдача постановления «О присвоении адреса объекту недвижимости» заявителю











