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ГЛАВА МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И Щ1ЫП1Э АДМИНИСТРАЦЭМ И 1ЭТАЩХБЭ
КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ
АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ
361700, г. п.Залукокоаже                                                                                                                                                  тел. 4-15-62, факс 4-11-88:
ул. Калмыкова, 20,                                                                                                                                                               e-mail:gpzalukokoazhe@mail.ru

14. 10. 2013 г.                                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 77 
                    УНАФЭ №  77
                    БЕГИМ №  77                                 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества на территории городского полселения Залукокоаже»
 

 

   В целях исполнения требований Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Устава городского поселения Залукокоаже ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муници​пальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества на территории городского поселения Залукокоаже».

2. Обнародовать настоящее постановление  в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района  Кабардино – Балкарской Республики.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава местной администрации                                                   П.А. Бжахов
 

 УТВЕРЖДЕН
постановлением главы местной администрации
городского полселения Залукокоаже от 14.10.2013 г. №77 
 

 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам недвижимого имущества
 на территории городского полселения Залукокоаже»

 

I. Общие положения

 

1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества на территории городского полселения Залукокоаже» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Заявителями, имеющими право получить муниципальную услугу «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества на территории городского полселения Залукокоаже» (далее - муниципальная услуга) являются физические и юридические лица, а также их представители с надлежаще оформленными полномочиями.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1 заявитель, либо его представитель может обратиться за получением необходимой информации в   Местную администрацию городского полселения Залукокоаже по адресу:

Кабардино-Балкарская Республика, Зольский район, городское поселение Залукокоаже ул. Калмыкова,20, 2 этаж,каб.2.

График работы Администрации : понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 ч,

время приема для консультаций: в понедельник и четверг с 14.30 до 17.30,

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 ч, выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон для справок Администрации : 886637-41562.
адрес официального сайта Местной администрации г.п. Залукокоаже    www.gpzalukokoazhe.ru
адрес электронной почты Местной администрации городского   поселения Залукокоаже: 
e-mail:gpzalukokoazhe@mail.ru
1.3.2 по телефону, при личном обращении, либо письменном обращении, должностные лица обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод;

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны сообщать гражданам при обращении фамилию, имя, отчество, и занимаемую должность.

При ответах на телефонные звонки сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.1.Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества на территории городского полселения Залукокоаже».

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет местная администрация.

2.3.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги не имеют права требовать от заявителя:

2.3.1 представления документов и информации или осуществления действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.3.2 представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Местной администрации городского полселения Залукокоаже.

2.3.3 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, администрации, государственные органы, организации.

2.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-присвоение адреса объекту недвижимого имущества;

-отказ в присвоении адреса объекту недвижимого имущества.

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги: 1 месяц.

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

-Конституцией;

-Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004г. №190-ФЗ;

- Федеральным законом N 210-ФЗ от 27.07.2010 (ред. от 23.07.2013) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
-Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»;

 2.7.Для присвоения адреса объекту недвижимости и его регистрации, заявители представляют следующие документы:

-заявление (форма заявления приложение №1 к Административному регламенту) на присвоение постоянного адреса объекту недвижимости с указанием документов, удостоверяющих личности физического лица или реквизиты юридического лица. 

Документы личного характера:

1) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре на недвижимое имущество и сделок с ним:

-свидетельство о праве на наследство;

-договор купли-продажи, мены или дарения.

Необходимые и обязательные:

-технический паспорт на здание.

Документы, получаемые по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ):

-кадастровый паспорт на земельный участок;

-свидетельство о государственной регистрации юридического лица или свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

2.8.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-непредставление документов, определенных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, за исключением документов получаемых по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия;

-представление документов, не попадающих под компетенцию Администрации  для рассмотрения.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги. При непосредственном, личном обращении граждан прием ведется в кабинетах, оборудованных столом, стульями, персональным компьютером, содержащим все необходимые данные, для оперативного предоставления услуги. Количество мест определятся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здания.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места приема и предоставления консультаций должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы для специалистов.

2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1 показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Местной администрации г.п. Залукокоаже.
2.12.2 показателями оценки качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – менее       15 минут; при получении конечного результата – менее 15 минут).

Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 3.1. При исполнении муниципальной функции выполняются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) проверка представленных документов;

3) подготовка, утверждение и предоставление Постановления о присвоении административного адреса либо мотивированного отказа в предоставлении приказа об адресе.

4) блок – схема последовательности выполнения административных процедур по исполнению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимого имущества на территории городского полселения Залукокоаже» прилагается (Приложение № 2)

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является факт подачи заявителем заявления на присвоение адреса с приложением следующих документов:

1. Объекта недвижимости, находящегося 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. Объекта 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);

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

3. Земельного участка формируемого под строительство:

- 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;

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории; 

- акт выбора и обследования земельного участка

4. Земельного участка формируемого для целей не связанных со строительством:

- 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;

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане; 

5. Земельного участка под зданиями, строениями, сооружениями:
- заявление о присвоении и регистрации адреса;

- документ, устанавливающий права на земельный участок - объект адресации (при наличии);

- документ, устанавливающий право на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

- 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).
6. Земельного участка формируемого под восстановление разрушенного объекта недвижимости:
- заявление о присвоении и регистрации адреса;

- документ, устанавливающий либо подтверждающий право на объект недвижимости;

- документ, устанавливающий права на земельный участок, на котором находится объект адресации (при наличии);

- документ, подтверждающий разрушение (уничтожение) объекта недвижимости;

- 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);

7. Объекта инженерной инфраструктуры:
- заявление о присвоении и регистрации адреса;

- документ, устанавливающий права на земельный участок, на котором находится объект адресации (при наличии);

- документ, устанавливающий право на объект недвижимости;

- проектно-техническая документация, содержащая описание всех элементов объекта инженерной инфраструктуры и топографо-геодезическую документацию (план-схема);

- 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);

8. Бесхозяйному объекту:

- ходатайство администрации Зольского муниципального района;

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

 3.2.2. Заявление с прилагаемыми документами принимаются главным специалистом по делопроизводству, являющимся ответственным за прием и отправку корреспонденции. Заявление и документы регистрируются в установленном порядке и передаются начальнику отдела агропромышленного комплекса и охране окружающей среды, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку Постановления о присвоении адреса.

3.3. Проверка представленных документов и подготовка проекта:

3.3.1. Проверку представленных документов осуществляет уполномоченное лицо администрации городского поселения Залукокоаже: начальник отдела агропромышленного комплекса и охране окружающей среды. Проверка комплектности представленных документов проводится в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления.

3.3.2. В случае установления комплектности представленных документов уполномоченное лицо администрации городского поселения Залукокоаже (начальник отдела агропромышленного комплекса и охране окружающей среды) в течение 20 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления о присвоении адресов объектам недвижимости, инженерной инфраструктуры, зданиям и сооружениям, обеспечивает подготовку Постановления  о присвоении адреса.

3.4. Утверждение и предоставление Постановления о присвоении административного адреса либо мотивированного отказа в присвоении адреса.

3.4.1. Уполномоченное лицо администрации городского поселения Залукокоаже (начальник отдела агропромышленного комплекса и охране окружающей среды) информирует о возможности получения Постановления о присвоении адреса, сообщает порядок и сроки предоставления документа.
3.4.2. Основаниями для отказа в присвоении адреса являются: 

- в случае отсутствия документов, установленных в пункте 3.2.1 настоящего Регламента;

- нарушение оформления представляемых документов;

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

- в случае, если предполагаемое предоставление земельного участка для целей строительства и целей не связанных со строительством противоречит утвержденному генеральному плану г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР.
Представленные документы по форме и содержанию должны соответствовать действующему законодательству РФ. В противном случае в присвоении и регистрации адреса заявителю отказывается.

В течение 30 рабочих дней со дня получения заявления уполномоченное лицо администрации городского поселения Залукокоаже (начальник отдела агропромышленного комплекса и охране окружающей среды) подготавливает и направляет заявителю мотивированный отказ в присвоении адреса за подписью главы администрации г.п. Залукокоаже. 

После устранения причин, явившихся основанием для отказа в присвоении адреса, заявитель подает заявление и необходимые документы, указанные в п. 3.2.1, в порядке, установленном настоящим регламентом. Заявление рассматривается с соблюдением сроков, указанных в п. 2.2 настоящего Регламента.

3.5. Количество копий Постановления о присвоении адреса изготавливаются с учетом того, что:

- 2 экз. Постановления остаются в администрации городского поселения Залукокоаже 
- выдаются заявителю в необходимых ему количествах (не менее 2 экз. на каждый адресуемый объект);

3.6. Предоставление Постановления о присвоении адреса заявителю осуществляется по адресу: 
Кабардино-Балкарская Республика, Зольский район, городское поселение Залукокоаже ул. Калмыкова,20, 2 этаж, каб.2.

График работы Администрации : понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 ч,

время приема для консультаций: в понедельник и четверг с 14.30 до 17.30,

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 ч, выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон для справок Администрации : 886637-41562.
4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и принятием специалистами решений осуществляется главой Администрации, а также должностными лицами Местной администрации г.п. Залукокоаже, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и нарушение прав заявителя, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.4.Проверки полноты и качества представления муниципальной услуги могут быть плановыми (проводятся на основании годовых планов работы Администрации ) и внеплановыми.

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

4.6.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить обращение в письменной или электронной форме Главе местной администрации г.п. Залукокоаже.

5.3.В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает наименование структурного подразделения, в который направляется его жалоба, свою фамилию, имя, отчество, а также адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы.

5.5.При обращении заявителей с жалобой, срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, срок рассмотрения - 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.Результатом рассмотрения обращения является принятие решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении его жалобы.

5.7.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения, направляется заявителю по адресу, указанному в обращении.

5.8.В случае отсутствия в письменном обращении адреса, по которому должен направляться ответ или в нем не указана фамилия заявителя, то ответ на данное обращение Местной администрацией городского поселения Залукокоаже не дается.

5.9.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица или членам его семьи, Местная администрация городского поселения Залукокоаже вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц в судебном порядке.

 

 

Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов  объектам недвижимого имущества на территории городского поселения Залукокоаже»

 

Главе
местной администрации г.п. Залукокоаже

П.А. Бжахову
от__________________________________

__________________________________

Адрес________________________________

________________________________

Тел.__________________________________

 

Заявление
о присвоении адресов  объектам недвижимого имущества 

на территории городского поселения Залукокоаже 

Прошу Вас присвоить ______________________________________________________ 
                                                                                                          (наименование объекта)                                                                                                     
адрес_____________________________________________________________________

                                                               (присваиваемый адрес)
раннее расположенному по адресу: 
__________________________________________________________________________

                                                                              (месторасположение объекта) 

Заявитель:

"___"____________ 20__ г. ______________ / ___________________________

                                                                 (подпись)                         (расшифровка подписи)

Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов  объектам недвижимого имущества на территории городского поселения Залукокоаже»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Присвоение адресов  объектам недвижимого имущества

на территории городского поселения Залукокоаже» 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



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








Регистрация заявления на присвоение адреса








Проверка начальника отдела агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды предоставленных заявителем заявления и приложенных к нему документов








Подписание главой администрации г.п. Залукокоаже проекта Постановления о присвоении адреса








Подготовка главным специалистом по земельным вопросам проекта постановления главы администрации г.п.Залукокоаже  (далее Постановления) о присвоении адреса








При предоставлении неполного комплекта документов - отказ в присвоении адреса





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





Выдача Постановления о присвоении адреса заявителю








