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 АДМИНИСТРАЦИЯ БУДНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31 октября 2012года № 43

Об утверждении административного

регламента      по     предоставлению

Администрацией            Будницкого

сельского поселения муниципальной

услуги «Присвоение адреса объектам

недвижимости» 
(в редакции постановления Администрации

Будницкого сельского поселения от 11.11.2013 №49)
            В соответствии с порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрация Будницкого сельского поселения

        П о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости».

2. Разместить данный регламент на официальном сайте муниципального образования «Велижский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию, в местах, предназначенных для обнародования нормативных правовых актов.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Будницкое сельское поселение
                                           Н.В.Щербашин  

                                                                                              Приложение к постановлению

                                                                                           Администрации Будницкого

                                                                                                     сельского поселения от31 октября 

                                                              2012г.№ 43 


                                                                            (в редакции постановления Администрации

                                                                   Будницкого сельского поселения от 11.11.2013 №49)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Будницкого сельского поселения  муниципальной услуги  «Присвоение адреса объектам недвижимости»  
Раздел 1. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией  Будницкого сельского поселения муниципальной услуги «Присвоение  адреса  объектам недвижимости»    (далее – административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Будницкого сельского поселения (далее Администрация), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителем муниципальной услуги выступает собственник (физическое или юридическое лицо) жилого помещения или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести присвоение или изменение нумерации жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования Будницкое  сельское поселения.

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости» предоставляется непосредственно в  Администрации  Будницкого сельского поселения с использованием средств  телефонной связи, электронной почты, Интернета:

- по телефонам  8(48132) 2-47-92, 
- по факсу 8(48132) 2-47-92;

- по электронной почте Администрации: e-mail: budnickoe@mail.ru;
- официальный сайт муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://admin. smolensk.ru/~velig/;
- по письменному обращению по адресу: 216294, д. Будница, Велижский район, Смоленская область;
- при личном обращении граждан в Администрацию.


1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.


 Место нахождения  Администрации:
216294, д. Будница, Велижский район, Смоленская область.    

График  приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации   Будницкого  сельского поселения:
Приемные дни: 

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00;
Обеденный перерыв:

с 12.00 до 13.00;
Выходные дни: 


суббота, воскресенье;
Тел/факс:



(8-48-132)   2-47-92.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение  адреса  объектам недвижимости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

      2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Будницкого сельского поселения, непосредственно -    специалистом Администрации Будницкого сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее - ответственный специалист).

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:          

- постановление Администрации Будницкого сельского поселения о присвоении  адреса объектам недвижимости    (далее – Постановление);

- уведомление об отказе в присвоении адреса объектам недвижимости  с обоснованием отказа.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Постановление или уведомление об отказе в присвоении адреса объектам недвижимости     должны быть приняты  не позднее, чем через 30  дней     со дня представления заявления и соответствующих документов.

Копия Постановления или отказ в присвоении адреса объектам недвижимости   направляются Заявителю: 
- лично; 
- по почте;  

- в электронном виде.
Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования – до 20 минут.

 2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным Кодексом Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 года № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 декабря 2000 года  № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года 

№ 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
- Уставом муниципального образования Будницкое сельское поселение (новая редакция);

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно:  
- заявление установленного образца о присвоении адреса объекту недвижимости (приложение №2);

         - копия паспорта или документа,удостоверяющего личность(если заявителем является физическое лицо) или копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);

·  доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя с точным указанием полномочий) с копией паспорта;

·  оригинал и копия правоустанавливающих документов на земельный участок (при их наличии);

·  оригинал и копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости (здание, сооружение);

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

·  оригинал и копия землеустроительного дела (межевого плана) (при их наличии).

Список документов не является исчерпывающим, в каждом конкретном случае допускается предоставление иных документов, необходимых для выдачи справки.

Копии документов могут заверяться  ответственным специалистом Администрации сельского  поселения, осуществляющим прием документов.
2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

      - предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
      - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации,  иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1 Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости»   в следующих случаях:

 - обращение неправомочного лица;

         - не представления документов согласно перечню, определенному п.2.6 настоящего административного регламента;

 - представление документов, оформленных ненадлежащим образом.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

(в редакции постановления Администрации Будницкого сельского поселения от 11.11.2013 №49)
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:
- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8-(48132)2-47-92;

- по электронной почте: budnickoe@mail.ru.
Все консультации являются бесплатными.
2.12.2. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в Администрации при личном обращении (в том числе по телефону);

- посредством размещения на информационных стендах;
- посредством размещения в  сети Интернет;

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

        - на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области http://www.pgu.admin-smolensk.ru.

2.12.3.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, предоставляющих услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение не более 15 дней после получения указанного запроса:
· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации    представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса.  Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
· по завершении консультации ответственный  специалист Администрации    должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

· должностные лица Администрации, предоставляющие услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 2.15.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество обоснованных жалоб.

2.15.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.
2.15.3. Качественной,  предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. прием  заявления и представленных документов;

3.2. рассмотрение заявления и представленных документов;

3.3. подготовка и выдача документов;

       3.4. направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении.
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием заявления и представленных документов
3.1.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте, в   электронном виде.

   Заявление с представленным пакетом документов регистрируется в установленном порядке и направляется  ответственному специалисту.
3.2.  Рассмотрение заявления и представленных документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление  ответственному специалисту заявления с приложением комплекта  документов.

Ответственный специалист в течение 20  календарных дней после представления Заявителем заявления с приложением  необходимых документов, готовит проект постановления Администрации Будницкого сельского поселения о  присвоении адреса объекту недвижимости.
3.3. Подготовка и выдача документов

3.3.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является  подготовленный  проект постановления  Администрации Будницкого сельского поселения о присвоении адреса объектам недвижимости.
 Ответственный специалист, в установленном порядке, представляет на подпись Главе  муниципального образования Будницкое сельское поселение проект  постановления   с приложенными документами. Глава  муниципального образования Будницкое сельское  поселение  в течение трех дней рассматривает документы и подписывает постановление.

В случае отказа в подписании проекта постановления все материалы возвращаются  ответственному специалисту. Ответственный специалист в течение двух календарных дней проводит их доработку и вновь направляет на подпись Главе  муниципального образования сельского поселения.
       3.4. Направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении


3.4.1. В течение трех календарных дней после регистрации – копия постановления о присвоении адреса объекту недвижимости   или уведомление об отказе в присвоении  адреса объектам недвижимости  с обоснованием отказа, направляется почтой по адресу, указанному в заявлении или выдается заявителю под роспись. 
3.4.2. Выдача уведомления  об отказе не препятствует повторному обращению с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленных настоящим административным регламентом, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел 4. Порядок и форма контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Общий и текущий контроль   соблюдения  сроков рассмотрения заявлений граждан, осуществляется Главой  муниципального образования Будницкое сельское поселение.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу (должностных лиц)

5.1. Заявители  муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе,  в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Смоленской области;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), письменно или по телефону к Главе  муниципального образования Будницкое сельское поселение по адресу: 216294, д. Будница,  Велижский район, Смоленская область  с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00,тел.8(48132) 2-47-92(рабочие дни: понедельник – пятница).

5.4. При обращении граждан, ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  служащего.

5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.
В случае если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется гражданин, направивший обращение. 
      5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. 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.

 5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную  услугу, в судебном порядке.

Приложение № 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                          «Присвоение адреса объектам недвижимости»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	Обращение Заявителя 



	Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





	Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям

	
	Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям



	Оформление постановления Администрации поселения о присвоении адреса


	
	Выдача (направление) Заявителю уведомления  об отказе предоставления муниципальной услуги 





	Выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации поселения о присвоении адреса объектам недвижимости




Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объектам 

недвижимости»

Форма заявления

Главе муниципального образования 
Будницкое сельское поселение
___________________________________,

                                                                       Ф.И.О. 
___________________________________________

                                                      (Ф.И.О. заявителя)
паспорт серия ______  № ____________________

кем выдан _________________________________
__________________________________________
дата выдачи паспорта _______________________

Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости 

Прошу присвоить адрес объекту недвижимости, расположенному по адресу: __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

«_____»_____________20___г.                                     __________________________

                 Дата                                                                  подпись заявителя, Ф.И.О.                 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Копию постановления о присвоении адреса объекту недвижимости получил(а)

«_____»_____________20__г.      _________________         ______________________ 

                                                            подпись заявителя                        Ф.И.О. заявителя                                       

