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                                                                                     УТВЕРЖДЁН
                                                                         постановлением
                                                                         администрации Константиновского
                                                                         сельского  поселения

                                                                          от .                              № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам капитального строительства, объектам, не являющимся объектами капитального строительства» на территории  Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

          1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги   «Присвоение адреса объектам капитального строительства, объектам, не являющимся объектами капитального строительства» (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при присвоении адресов объектам капитального строительства, объектам, не являющимися объектами капитального строительства. Действие настоящего регламента не распространяется на присвоение адресов линейным объектам, элементам благоустройства автомобильных дорог. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 24.12.2004г. № 190-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 189-ФЗ, постановлением Губернатора Хабаровского края от 21.06.2002г. № 303 « О порядке присвоения и регистрации адресов объектам недвижимости на территории Хабаровского края», Уставом Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края, постановлением главы Константиновского сельского поселения от 10.01.2007 №1 «Об учете муниципального имущества и ведении реестра (сводной) описи муниципального имущества.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

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

1.3. Сведения о месте нахождения и режиме работы администрации Константиновского сельского поселения размещаются в средствах массовой информации и на информационных стендах в помещении администрации Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее — сельское поселение).

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, находится в помещении администрации сельского поселения  по адресу: 682442, село Константиновка, Николаевский район, Хабаровский край, ул. Строительная,5, администрация Константиновского сельского поселения.
График работы специалиста:

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	вторник с 09 - 00  до 13 - 00 часов

	четверг с 14 - 00  до  18 часов


справочные телефоны: 8 (42135) 35-4-87;

          1.4 Адрес электронной почты администрации Константиновского сельского поселения: adm.konsthabkrai@yandex.ru
          1.5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично в администрацию Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края;

- по телефону;

- в письменной форме (почтой, электронной почтой на официальный сайт администрации Константиновского сельского поселения  Николаевского муниципального района Хабаровского края).

 Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги:

- осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;

- информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении);

- информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону;

- в любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону, посредством личного контакта со специалистом, либо в письменной форме;

- для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объектам капитального строительства, объектам, не являющимся объектами капитального строительства».

2.2. Предоставляет муниципальную услугу администрации сельского поселения .

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заинтересованному лицу двух экземпляров копий постановления администрации сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости: объекту капитального строительства, объекту, не являющемуся объектом капитального строительства (далее - Постановление), либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

 2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги:

а) общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать одного месяца;

б) срок приема и регистрации обращений не может превышать 30 минут;

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- основанием для начала процедуры оказания услуги является получение специалистом поручения главы администрации сельского поселения   о подготовке проекта Постановления о присвоении адреса.


2.6. Перечень документов.

2.6.1. Перечень   документов   необходимых    для   присвоения адреса объектам капитального строительства:

- технический паспорт или кадастровый паспорт объекта;

- разрешение на строительство объекта;

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (в случае если адрес не был присвоен до ввода объекта в эксплуатацию);

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (в случае сноса, осуществленного в процессе строительства объекта);

- копию документа, удостоверяющего право пользования земельным участком, с приложением  кадастрового паспорта (плана);  

- для юридических лиц:

а) учредительные документы юридического лица;

б) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

в) документ о назначении (избрании) руководителя;

- для предпринимателей - свидетельство о государственной регистрации;

- для физических лиц — копия паспорта.

Документы представляются в копиях и подлинниках для сверки, либо надлежащим образом заверенные копии документов.

 2.6.2. Перечень документов, необходимых для присвоения адреса объектам, не являющимися объектами капитального строительства (объектам и сооружениям временного пользования):

     - справка органа технической инвентаризации о сносе строений в случае сноса, осуществленного в процессе строительства объекта;

- копию документа, удостоверяющего право пользования земельным участком, с приложением  кадастрового плана;  

- для юридических лиц:

а) учредительные документы юридического лица;

б) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

в) документ о назначении (избрании) руководителя;

- для предпринимателей - свидетельство о государственной регистрации;

- для физических лиц — копия паспорта.

        - акт о подтверждении факта выполнения работ по установке (организа -

ции) объекта, не являющегося объектом капитального строительства.

          2.6.3. Перечень документов, необходимых для присвоения адреса объектам, на которые право собственности признано решением суда:

 - решение суда о признании права собственности на объект;

        - технический паспорт или кадастровый паспорт объекта;

- разрешение на строительство объекта (при наличии);

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений в случае сноса, осуществленного в процессе строительства объекта;

- копию документа, удостоверяющего право пользования земельным участком, с приложением кадастрового плана (при наличии);  

- для юридических лиц:

а) учредительные документы юридического лица;

б) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

в) документ о назначении (избрании) руководителя;

- для предпринимателей - свидетельство о государственной регистрации;

        - для физических лиц - копия паспорта.

          2.6.4. Перечень документов, необходимых для присвоения адреса объектам, включая переадресацию, на ранее предоставленном земельном участке при разделе, объединении, перераспределении земельных участков или выделе доли в натуре:

- правоустанавливающий документ на ранее предоставленный земельный участок, на котором расположен объект;

- правоустанавливающий документ на объект или документы, подтверждающие переход права на объект.

- технический паспорт или кадастровый паспорт объекта;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений в случае сноса, осуществленного в процессе строительства объекта;

- копию документа, удостоверяющего право пользования земельным участком, с приложением  кадастрового паспорта (плана);  

- для юридических лиц:

а) учредительные документы юридического лица;

б) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

в) документ о назначении (избрании) руководителя;

- для предпринимателей - свидетельство о государственной регистрации;

- для физических лиц - копия паспорта.

2.7. Перечень оснований для отказа

2.7.1. Перечень оснований для отказа в выдаче разрешений на строительство:

-  отсутствие документов, указанных в п. 2.6  настоящего регламента;

           2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди не должен превышать:

- при подаче документов 30 минут;

- при получении документов 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

-  места информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями; 

          3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1. Прием и регистрация заявлений с необходимыми документами в соответствии с п.2.6. настоящего регламента осуществляет специалист администрации. 

3.2. специалист администрации:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов  в соответствии с п.2.6 настоящего регламента  для  предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

- при согласии заявителя специалист возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

 Общий максимальный срок рассмотрения заявления   не может превышать 30 минут;

3.3. Специалист администрации передает зарегистрированное заявление с приложенным к нему документами главе администрации сельского поселения для рассмотрения и оформления поручения на подготовку проекта Постановления либо решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги;

- в случае несоответствия документов положениям пункта 2.6. настоящего регламента, специалист уведомляет заявителя лично, по телефону либо письменно о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок рассмотрения заявления и приложенных к нему документов не может превышать 3 рабочих дней;

3.4. Основанием для начала процедуры оказания муниципальной услуги является получение специалистом администрации поручения главы администрации Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края о подготовке проекта постановления, либо решения об отказе предоставления муниципальной услуги.

3.5. Специалист администрации сельского поселения  готовит проект постановления и передает его вместе с заявлением и приложенными к нему документами в порядке делопроизводства на согласование главе Константиновского сельского для осуществления проверки соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и соответствия присваиваемого адреса адресному плану сельского поселения. В случае выявления препятствий для представления муниципальной услуги на стадии согласования, в листе согласования отражаются замечания к проекту постановления, на основании которых специалист уведомляет заявителя лично, по телефону либо письменно о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  


Согласованный проект постановления подписывает глава администрации сельского поселения, после чего проект постановления оформляется на официальном бланке. Три экземпляра копий постановлений передаются специалистом администрации для выдачи заявителю.

 Специалист администрации выдает два экземпляра копий постановления заявителю на руки, предварительно связавшись с ним по телефону, либо направляет по почте заказным письмом.

Срок согласования, оформления и выдачи копий постановления не должен превышать 6 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры — 10 рабочих дней.

3.6. Критерием принятия решения является наличие  подписанного главой администрации сельского поселения  и зарегистрированного постановления;

3.7. Результатом административной процедуры является выдача заявителю двух экземпляров заверенных копий постановления, либо направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.

3.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в журнале регистрации выданных постановлений, согласно приложению №1 к настоящему регламенту. Один экземпляр копии постановления с приложенными документами хранится в администрации Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края. Сведения об адресной информации размещаются в Федеральной информационной адресной системе (ФИАС), после ее введения в действие, для использования органами государственной власти, органами местного самоуправления, физическими и юридическими лицами.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения путем проведения проверок соблюдения специалистами настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. При выявлении нарушений принимаются меры по их устранению.

4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяются главой сельского поселения.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. Должностные лица, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, не должного исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация письменного обращения.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:


наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя и дата».

5.5. Обращение заявителя в письменной форме может дополнительно содержать следующую информацию:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации Константиновского сельского поселения  Николаевского муниципального района Хабаровского края принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края в судебном порядке.

______

                                                                         Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги « Присвоение адреса объектам капитального строительства, объектам, не являющимся объектами капитального строительства »

ЖУРНАЛ

регистрации выданных постановлений администрации Константиновского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края о присвоении адреса объектам капитального строительства, объектам, не являющимся объектами капитального строительства 
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