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ГЛАВА

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУЗНЕЦОВСКОЕ

ПАВЛОВО-ПОСАДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	25.12.2013г
	№
	185


дер. Кузнецы

	Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение административного адреса объектам

недвижимости и выдача соответствующих справок»


В соответствии c Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая); Градостроительным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Уставом сельского поселения Кузнецовское Павлово-Посадского муниципального района Московской области, постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение административного адреса объектам недвижимости и выдача соответствующих справок»

2. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации сельского поселения Кузнецовское и опубликовать в информационном вестнике «Кузнецы».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления СЭР Кормилину Н.И.

Глава сельского поселения

Кузнецовское
О.Г. Скрыжова

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы сельского поселения Кузнецовское Павлово-Посадского муниципального района Московской области

от 25 декабря 2013 г. № 185
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение административного адреса объектам недвижимости и выдача соответствующих справок»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги являются отношения, возникающие при обращении заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в администрацию сельского поселения Кузнецовское.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

- физические лица, являющиеся правообладателями объекта недвижимости, - граждане Российской Федерации, граждане, имеющие двойное гражданство, граждане иностранных государств, имеющие соответствующую регистрацию на право пребывания в Российской Федерации и ведение на ее территории экономической деятельности, а также их представители по доверенности, оформленной нотариально, в пределах установленного срока действия такой доверенности;

- юридические лица, являющиеся правообладателями объекта недвижимости, - организации, которые имеют в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечают по своим обязательствам этим имуществом, могут от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.


«Присвоение административного адреса объектам недвижимости и выдача соответствующих справок» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование муниципального органа, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Кузнецовское (далее - Администрация).


Место нахождения: Московская область, Павлово-Посадский район, дер. Кузнецы, ул. Новая, д. 1/1

Администрация  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:


понедельник и четверг: с 08.30 до 17.30 


перерыв на обед: с 13.00 до 14.00


Справочный телефон: (8-49643) -2-11-47

Адрес официального сайта администрации сельского поселения Кузнецовское в сети Интернет: kuznecy.ucoz.ru, адрес электронной почты: kuznezy@yandex.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости или о выдаче соответствующих справок - издание распоряжение администрации сельского поселения Кузнецовское о присвоении адреса объекту недвижимости;

- в случае принятия решения об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости - письменное уведомление за подписью Главы сельского поселения Кузнецовское об отказе с указанием причин отказа.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 1 день.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом сельского поселения Кузнецовское Павлово-Посадского муниципального района Московской области;
- Положением о порядке присвоения адресов объектам недвижимости в сельском поселении Кузнецовское Павлово-Посадского муниципального района Московской области.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (приложение N 2 к настоящему административному регламенту);

- копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на объект недвижимости (во всех случаях, кроме присвоения адреса объекту недвижимости до ввода его в эксплуатацию). Данные документы можно получить в Павлово-Посадском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: Московская область, г. Павловский Посад, ул. Ленина, д. 5;

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и кадастровый паспорт земельного участка (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса земельному участку, владению или его переадресации). Данные документы можно получить в Павлово-Посадском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: Московская область, г. Павловский Посад, ул. Ленина, д. 5, кадастровый паспорт можно получить в Павлово-Посадском отделе Федерального государственного учреждения «Кадастровая палата» по Московской области по адресу: Московская область, г. Павловский Посад, ул. Ленина, д. 5;

- 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). Данные документы можно получить в администрации сельского поселения Кузнецовское по адресу: Московская область, Павлово-Посадский район, д. Кузнецы, ул. Новая, д.1/1;

- 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). Данные документы можно получить в администрации сельского поселения Кузнецовское по адресу: Московская область, Павлово-Посадский район, д. Кузнецы, ул. Новая, д.1/1;

- 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). Данные документы можно получить в Павлово-Посадском отделе Федерального государственного учреждения "Кадастровая палата" по Московской области по адресу: Московская область, г. Павловский Посад, ул. Ленина, д. 5; или в Павлово-Посадском филиале Государственного унитарного предприятия Московской области "Московское областное бюро технической инвентаризации" по адресу: 142500, МО, г. Павловский Посад, ул. Кропоткина, д.32
- копии документов, подтверждающих, что объект недвижимости располагается на принадлежащем заявителю земельном участке. Данные документы можно получить в Павлово-Посадском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: Московская область, г. Павловский Посад, ул. Ленина, д. 5;

- копии документов, подтверждающих прекращение существования здания, строения, сооружения: справка Государственного унитарного предприятия Московской области "Московское областное бюро технической инвентаризации" о снятии объекта с учета либо акт обследования, составленный в соответствии с требованиями Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости"; справка Государственного унитарного предприятия Московской области "Московское областное бюро технической инвентаризации" о 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 (оригинал), копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

- исполнительная топографическая съемка земельного участка в масштабе 1:500 участка или схема, отображающая расположение объекта адресации (для составного объекта недвижимости).

2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов администрации сельского поселения Кузнецовское, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Запрещается требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов администрации сельского поселения Кузнецовское, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) в обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

3) текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию сельского поселения Кузнецовское или соответствующему должностному лицу.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление в неполном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- недостоверность информации в представленных заявителем документах;

- не присваиваются адреса временным строениям и сооружениям, не являющимся объектами недвижимости, линейным объектам (дорогам, линейно-кабельным сооружениям);

- не присваиваются отдельные адреса вспомогательным сооружениям, предназначенным для обслуживания основного здания (сооружения) (заборам, сараям, трансформаторным подстанциям) либо являющимся частями составного объекта недвижимости - сложной вещи (производственного комплекса, базы, других подобных объектов);

- не присваиваются отдельные адреса частям зданий, строений, сооружений, не являющимся отдельными объектами недвижимости;

- не присваиваются адреса свободным от застройки земельным участкам, не предоставленным для целей строительства;

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди заявителя при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Вход в здание администрации сельского поселения Кузнецовское оформлен вывеской. 

На прилегающей территории администрации сельского поселения Кузнецовское находится парковка для посетителей.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения, столами для возможности оформления документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- некомпетентность и неисполнительность специалистов;

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

- точность исполнения муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Исчерпывающий перечень административных действий предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные действия в указанной последовательности:

3.1.1. Первичный прием и рассмотрение документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления Главой администрации сельского поселения Кузнецовское.

3.1.3. Рассмотрение документов главным специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.1.4. Подготовка письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов главным специалистом администрации сельского поселения Кузнецовское.

3.1.5. Подготовка и выдача распоряжения главы сельского поселения Кузнецовское о присвоении адреса объектам недвижимости.

Перечень административных действий предоставления муниципальной услуги приводится в блок-схеме (приложение №1 к настоящему административному регламенту).

3.2. Первичный прием и рассмотрение документов.

Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявления с приложением документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента в управление социально-экономического развития сельского поселения Кузнецовское лично либо уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных полномочий.

Специалист управления социально-экономического развития сельского поселения Кузнецовское производит следующие регистрационные действия:

1) проставляет на бумажном носителе регистрационный номер, дату поступления заявления и документов;

2) выдает заявителю расписку о получении заявления и документов;

3) осуществляет постановку заявления на контроль, проставляет штамп "Контроль" на бумажном носителе.
Днем приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления с приложением документов.

Принятое заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение Главе администрации сельского поселения Кузнецовское.

3.3. Рассмотрение заявления Главой администрации сельского поселения Кузнецовское.

Глава администрации сельского поселения Кузнецовское рассматривает представленное заявление в течение 3 дней со дня приема документов, назначает специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги и отдает ему на рассмотрение документы.

3.4. Рассмотрение представленных заявителем документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги:
Специалист администрации сельского поселения Кузнецовское, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает представленные заявителем документы в течение 2 дней со дня рассмотрения Главой администрации сельского поселения Кузнецовское.

В ходе рассмотрения документов специалист осуществляет проверку представленных документов на соответствие перечню оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанному в пункте 2.10 настоящего административного регламента.

Если документы соответствуют приведенным выше требованиям, то специалист администрации сельского поселения Кузнецовское готовит проект распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости.

Если документы не соответствуют приведенным выше требованиям, то специалист администрации сельского поселения Кузнецовское готовит письменное уведомление об отказе в рассмотрении представленных документов.

3.5. Подготовка письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги:
В случае наличия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.10 настоящего административного регламента) специалист администрации сельского поселения Кузнецовское готовит и направляет заявителю в течение 3 дней со дня рассмотрения документов письменное уведомление об отказе в рассмотрении представленных документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой администрации сельского поселения Кузнецовское.

3.6. Подготовка и выдача распоряжения о присвоении адреса объектам недвижимости специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги:
Если представленные заявителем документы соответствуют требованиям настоящего регламента, то специалист администрации сельского поселения Кузнецовское готовит проект распоряжения Главы сельского поселения Кузнецовское о присвоении адреса в течение 5 дней со дня получения пакета документов заявителя.
Проект распоряжения о присвоении адреса подписывается Главой сельского поселения Кузнецовское.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет выдачу готовых документов заявителю. Уведомление заявителя о готовности документов и выдача заявителю документов осуществляются в течение 1 дня.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости» возложен на заместителя главы администрации сельского поселения Кузнецовское.

Заместитель главы администрации сельского поселения Кузнецовское осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.

4.2. Персональная ответственность сотрудников администрации сельского поселения Кузнецовское закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) ответственного должностного лица администрации сельского поселения Кузнецовское, а также решений, принятых в ходе выполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости», в судебном и досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) ответственного должностного лица предусматривает обращение заявителя в приемную администрации на имя Главы сельского поселения Кузнецовское.

5.3. Жалоба должна быть подана в форме письменного обращения.

5.3.1. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- должность лица, которому подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения от имени юридического лица - полное наименование юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации) либо наименование органа администрации, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

- подпись и дата подачи жалобы.

5.3.2. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) или решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

5.3.3. В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

5.3.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению заявителя или его уполномоченного представителя, рассмотрение жалобы и принятие решения осуществляются без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.3.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддается прочтению;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направившие жалобу, уведомляются о принятом решении.

5.3.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.

5.3.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляются в порядке и в срок, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Должностные лица администрации сельского поселения Кузнецовское:

- обеспечивают объективное, всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;

- запрашивают необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;

- дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Заявитель или его полномочный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение № 2

к административному регламенту

Главе
сельского поселения Кузнецовское
________________________________

от________________________________________

проживающего по адресу:
________________________________________
________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
    В связи с 












(указать причины присвоения адреса, переадресации, аннулирования адреса)

прошу присвоить адрес объекту 









(указать вид объекта недвижимости - здание, строение, сооружение,

строение, сооружение, земельный участок, владение, квартира, нежилое помещение)

принадлежащему мне на основании 








    Документы, необходимые для присвоения адреса, прилагаю:
1. 
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    Дополнительная информация об объекте адресации:
«
»
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(подпись)
Рассмотрение заявления, оценка документов на соответствие их требованиям





Предоставленные документы для присвоения  адреса объекту недвижимости не соответствуют предъявленным требованиям





Предоставленные документы для присвоения  адреса объекту недвижимости соответствуют предъявленным требованиям





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. Отказ регистрируется и отправляется заявителю.





Подготовка Постановления Главы поселения о присвоении адреса объекту недвижимости.





Выдача заявителю трех копий постановления Главы поселения о присвоении адреса объекту недвижимости





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов








