РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
                                            ЗИМИНСКИЙ РАЙОН

Администрация

Кимильтейского муниципального образования
Зиминского района
Глава администрации
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22.06. 2012г                     
с.Кимильтей                                 № 23
Об утверждении Административного регламента 
исполнения муниципальной услуги

«Присвоение адресов 

объекту недвижимости»  

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением главы администрации Кимильтейского муниципального образования  «Об утверждении реестра муниципальных услуг»,ст., ст., 23,46 Устава Кимильтейского муниципального образования 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

      1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции «Присвоение адреса объектам недвижимости» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник района

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

_______________А.В.Тарасенко                                                      
                                                                                           

                                                  Утвержден                                

постановлением администрации Кимильтейского МО

                                                                             от 22.06.2012 г. № 23
Административный регламент исполнения муниципальной функции «Присвоение адресов объектам недвижимости»

I. Общие положения
1.1.       Наименование муниципальной функции
Присвоение наименований улицам, установление нумерации домов и присвоение адресов объектам недвижимости (далее по тексту - муниципальная функция), (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кимильтейского МО по присвоению адреса объекту недвижимости. 
1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию
Администрация Кимильтейского МО  (далее - администрация) осуществляется через отдел организационно-правового обеспечения и работы с населением (далее - отдел).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции
Оказание муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Кимильтейского МО

1.4. Результат исполнения муниципальной функции
1.4.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является предоставление Постановления администрации Кимильтейского МО (далее Постановление), о присвоении (изменении, подтверждении) адреса, за исключением случаев принятия мотивированного отказа в присвоении (изменении, подтверждении) адреса.

1.4.2. Муниципальная функция реализуется по заявлению физических и юридических лиц (далее - заявитель). 
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 

2.1. Порядок информирования о правилах  исполнения  муниципальной функции 
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции:
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в администрации Кимильтейского МО:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации, с предоставлением следующей информации:

- режим работы администрации;

- почтовый адрес администрации;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

- образец заполнения заявления;

- блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции.

2.1.2. Место нахождения администрации:
665375, Иркутская область ,Зимнский район , с. Кимильтей , ул. Чкалова ,70

Часы работы администрации поселения: 

понедельник-пятница с 8-00 час до 17-00 час;

перерыв на обед  с 12-00 час до 13-00 час;

Суббота, воскресенье - выходной день.

Телефон для справок:
Глава поселения  – 8(39554)23-2-74;

- телефон/факс: 8(39554)23393
2.1.3. Порядок информации об исполнении муниципальной функции 
Общий срок исполнения администрацией поселения муниципальной функции по присвоению адреса объекту недвижимости не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

Предоставление Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляется в часы приема, указанные в п.3.4 настоящего регламента, в момент востребования заявителем, начиная со дня регистрации Постановления.

Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистом администрации Кимильтейского муниципального образования , на которого возложены соответствующие полномочия и функции.

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения: территориальных органов, Федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Московской области, администрации Кимильтейского муниципального образования, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, участвующих в исполнении муниципальной функции (далее по тексту – участники исполнения муниципальной функции).

- о графике работы специалиста администрации Кимильтейского муниципального образования,  участников исполнения муниципальной функции;

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной функции.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Абоненту необходимо представиться, назвав фамилию, имя, отчество. Ответ должен также содержать полное наименование учреждения исполняющего муниципальную функцию, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко.

Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется в следующие сроки:

- при информировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного заявления.

- общий срок исполнения администрацией поселения муниципальной функции по присвоению адреса объекту недвижимости не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления. 
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения  муниципальной функции
Основанием  для приостановления  исполнения  муниципальной функции является:

- нарушение действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Кимильтейского муниципального образования;

- предоставление документов не в полном объеме;

- просьба заявителя. .

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
Для исполнения муниципальной функции предоставляются следующие документы:

2.5.1. Объект недвижимости, находящийся в эксплуатации:

- для физических лиц документ, удостоверяющий личность заявителя;

- для юридических лиц заверенные копии документов, подтверждающие полномочия лица, подписавшего  заявление, свидетельство о постановке на налоговый учет, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при необходимости копия Устава);

- доверенность (при необходимости);

- заявление о присвоении адреса;

- документ, подтверждающий права на земельный участок (при наличии);

- план (схема) расположения объектов недвижимости (при наличии);

- документ, устанавливающий право на объект недвижимости;

- копия документа об открытии наследного дела, либо копия решения суда (при вступлении в наследство).

2.5.2 Объект недвижимости на период строительства (незавершенный строительством объект):

- для физических лиц документ, удостоверяющий личность заявителя;

- для юридических лиц заверенные копии документов, подтверждающие полномочия лица, подписавшего  заявление, свидетельство о постановке на налоговый учет, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при необходимости копия Устава);

- доверенность (при необходимости);

- заявление о присвоении адреса;

- документ, устанавливающий права на земельный участок, на котором находится объект; 

- разрешение на строительство;

- план (схема) расположения объектов недвижимости (при наличии);

- справка с отдела капитального строительства и архитектуры Коломенского муниципального района о завершении строительства в связи с вводом в эксплуатацию объекта недвижимости (жилого дома, объекта торговли) на территории Кимильтейского муниципального образования - копия документа об открытии наследного дела, либо копия решения суда (при вступлении в наследство).

Конкретные мероприятия по присвоению адреса объекту недвижимости  осуществляются при непосредственном обращении в  письменной форме, на имя  Главы Кимильтейского муниципального образования .В заявлении (приложение 1 к административному регламенту) в обязательном порядке указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица, полное наименование юридического лица);

- место жительства (регистрации) заявителя;

- какому объекту недвижимости требуется присвоить адрес;

-  месторасположение объекта недвижимости (жилой дом, объект торговли).

Ставится  личная подпись и дата.

2.6. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе
Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры
3. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является факт подачи заявителем заявления на присвоение адреса с приложением документов указанных в части 2.5. настоящего регламента:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- проверка представленных документов и подготовка Постановления о присвоении адреса;

- утверждение и предоставление Постановления о присвоении адреса либо мотивированного отказа в предоставлении Постановления  о присвоении  адреса.

 

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
Заявление с прилагаемыми документами принимаются специалистом по делопроизводству. Заявление и документы регистрируются в установленном порядке, передаются на согласование Главе Кимильтейского муниципального образования, после согласования передаются специалисту администрации Кимильтейского муниципального образования, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку Постановления о присвоении адреса.

3.2. Проверка представленных документов и подготовка Постановления о присвоении адреса
3.2.1. Проверку представленных документов осуществляет специалист администрации Кимильтейского муниципального образования, ответственный за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку Постановления о присвоении адреса. Проверка комплектности представленных документов проводится в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления.

3.2.2. В случае установления комплектности представленных документов специалист в течение 20 дней со дня подачи заявителем заявления о присвоении адресов объектам недвижимости обеспечивает подготовку Постановления  о присвоении адреса.

3.3. Утверждение и предоставление Постановления о присвоении адреса либо мотивированного отказа в присвоении адреса.
3.3.1. Специалист информирует о возможности получения Постановления о присвоении адреса, сообщает порядок и сроки предоставления документа, передает надлежащим образом утвержденное Постановление о присвоении адреса заявителю под роспись.

3.3.2. Основаниями для отказа в присвоении адреса являются:

- в случае отсутствия документов, установленных в части 2.5. настоящего Регламента;

- нарушение оформления представляемых документов;

- отказ заявителя представить для обозрения подлинные документы или отсутствие заверенных надлежащим образом копий документов;

Представленные документы по форме и содержанию должны соответствовать действующему законодательству РФ, актам органов местного самоуправления. В противном случае в присвоении и регистрации адреса заявителю отказывается.

В течение 30 дней со дня получения заявления специалист подготавливает и направляет заявителю мотивированный отказ в присвоении адреса за подписью Главы Кимильтейского муниципального образования 

После устранения причин, явившихся основанием для отказа в присвоении адреса, заявитель подает заявление и необходимые документы, указанные в части 2.5. в порядке, установленном настоящим регламентом. Заявление рассматривается с соблюдением сроков, указанных в п. 2.1.3. настоящего Регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной функции
5.1. Порядок досудебного обжалования
Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Заявители могут обращаться к Главе Кимильтейского муниципального образования с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по исполнению  муниципальной функции.

Глава Кимильтейского муниципального образования ведет личный прием заявителей по адресу: с. Кимильтей, ул. Чкалова  ,70

Заявитель в своем письменном обращении (приложение 2 к административному регламенту) в обязательном порядке указывает   свои реквизиты  (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. 
5.2. Порядок судебного обжалования 
Решения и действия (бездействие)  администрации, должностных лиц администрации, принятые в ходе исполнения  муниципальной функции, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

                                                                                 Приложение 1 

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной     функции

  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

 

 

Главе Кимильтейского МО 

                                                          __________________________________

                                                                                 Фамилия, имя, отчество
                                                               От ________________________________

                                                                              фамилия, имя, отчество
(физического лица, полное наименование юридического  лица).                                                                         

                                                Указать место жительства (регистрации) заявителя, телефон.                                                                                                 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 
 
 
Указать какому объекту требуется присвоить адрес  и месторасположение объекта недвижимости
 
 
                              __________                                              __________________

                                    дата                                                            Подпись заявителя

 

                                                      
                                                                                                                              Приложение 2 

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной     функции

  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

 

 

Главе Кимильтейского МО 

                                                          __________________________________

                                                                                 Фамилия, имя, отчество
                                                               От ________________________________

                                                                              фамилия, имя, отчество,
                                         (физического лица, полное наименование юридического  лица).                                                                         

Указать место жительства (регистрации) заявителя                                                                                            

 

 

 

 

ОБРАЩЕНИЕ
 
 
                              __________                                              __________________

                                    дата                                                            Подпись заявителя

 

  

Приложение 3

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной     функции

  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

  

Блок-схема 
последовательности действий по исполнению муниципальной функции

по присвоению наименований улицам, установлению нумерации домов

и присвоению адресов объектам недвижимости

	Обращение физического или юридического лица с заявлением о присвоении адреса с приложением  необходимых документов

 


	Регистрация заявления на присвоение адреса

 


	Проверка ведущим специалистом по имуществу и землеустройству предоставленных заявителем заявления и приложенных к нему документов

 


	Подготовка ответственным специалистом проекта Постановления Главы Кимильтейского муниципального образования (далее Постановления) о присвоении адреса

 


	Подписание Главой Кимильтейского муниципального образования Постановления о присвоении адреса




	Регистрация Постановления о присвоении адреса




	При предоставлении неполного комплекта документов - отказ в присвоении адреса




	Уведомление заявителя об отказе присвоения адреса  письменно (в телефонном режиме)




	Выдача копий Постановления о присвоении адреса заявителю




