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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ

И РЕГИСТРАЦИЯ АДРЕСОВ ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ

НА ТЕРРИТОРИИ УСТЬ-АБАКАНСКОГО ПОССОВЕТА

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории Усть-Абаканского поссовета» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Усть-Абаканского поссовета (далее - Администрация).       
1.3.Исполнителем  муниципальной услуги является специалист администрации Усть-Абаканского поссовета (далее – специалист).

1.4.Заявителями муниципальной услуги являются:

  - юридические лица

  - физические лица;

От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подать:

- законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

Представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявление о предоставлении услуги могут подать:

- представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

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

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

  1.5.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

  1.5.2.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

            -с использованием средств телефонной связи;

            -путем электронного информирования;

           -посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Усть-Абаканского поссовета.
 1.5.3. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Усть-Абаканского поссовета:

 
       Место нахождения администрации: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, рп Усть-Абакан, ул. Карла Маркса, 9, кааб. № 4.
       Почтовый адрес: 655100 Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, рп Усть-Абакан, ул. Карла Маркса, 9

       Телефон: 8 (39032) 2-13-86
       Факс: 8 (39032) 2-14-45
       Официальный сайт: http://усть-абакан.рф/
       Электронная почта: ust-abakan@list.ru
       Режим приема граждан:
        Вторник-четверг: с 8-00час. до 16-00 час.

        Понедельник, пятница – не приемный день

        обед: с 12-00 час. до 13-00

 1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
      -  непосредственно специалистом  при личном обращении;

      - с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.
 
1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

       - достоверность предоставляемой информации;

       - четкость  изложения информации;

       - полнота информирования;

       - удобство и доступность получения информации;

       - оперативность предоставления информации;   

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории Усть-Абаканского поссовета».

2.2.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

         - выдача заявителю нормативно правового акта о присвоении адреса  объекту недвижимости, подтверждение  адреса существующего объекта и об изменении адреса объекта недвижимости;

          - в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента.

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

 
-        Конституция Российской Федерации,

-        Градостроительный кодексом Российской Федерации,

-         Федеральный законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

-         Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Конституция Республики Хакасия;

-        Устав муниципального образования Усть-абаканский поссовет.
 2.5. Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию на имя Главы, с заявлением, установленной формы (приложение № 1 к административному регламенту) и приложением следующих документов:

         для присвоения адреса вновь построенным объектам:


 
 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
           - правоустанавливающие документы на земельный участок;

           - кадастровый паспорт (выписка) земельного участка

          - разрешение на строительство

          для изменения адреса объекта:

        -  копия документа, удостоверяющего личность заявителя
        - правоустанавливающие   документы на земельный участок;

        - правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

        - технический и (или) кадастровый паспорт объекта недвижимости;

       -документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что  является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - непредставление документов, предусмотренных в пункте 2.5;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- представлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- заявление и документы не поддаются прочтению;

-представленные документы не позволяют идентифицировать объект недвижимости;

- отказа самого заявителя;

 - смерти заявителя.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к местам предоставления услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом согласно графика приема граждан, указанному в п. 1.5.3 Регламента, в кабинете № 4.

Помещение, в котором непосредственно ведется прием граждан, обозначается табличкой с указанием номера кабинета и содержащей сведения о фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего муниципальную услугу.

       Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

       Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

       Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, специалистов.

       Помещение для предоставления услуги обеспечивается необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, наглядной информацией, стульями и столами.

        Кабинет приема Заявителей обеспечиваются местами для письма и раскладки документов.

Ожидание предполагается в коридоре перед кабинетом, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.10.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

-простота и ясность изложения информационных документов;

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

-доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.10.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

-короткое время ожидания услуги;

-удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.10.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

-точность исполнения муниципальной услуги;

-высокая культура обслуживания заявителей.

2.10.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

-строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.11.Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.     
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса объекту недвижимости;

б)   рассмотрение заявления и документов;

в) подготовка постановления Администрации Усть-Абаканского поссовета «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин;

г) выдача  постановления Администрации Усть-Абаканского поссовета «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» либо письменного отказа в присвоении (изменении) адреса с указанием причин; 
Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением на имя Главы Администрации Усть-Абаканского поссовета.

Специалист проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 15 минут.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий – 15 минут.

При наличии заявления и полного пакета документов специалист  принимает документы.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут.

           Рассмотрение заявления и документов
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения является  поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист   осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

-документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

- неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Специалист  в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет расположения объекта в пределах границ населенного пункта рп Усть-Абакан.

Специалист  в ходе рассмотрения документов принимает одно из решений:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о подготовке постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

          Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

Подготовка проекта постановления Администрации поселения или письма об отказе
Основанием для начала процедуры является решение специалиста о подготовке проекта постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании выявленных причин для отказа.

По результатам проверки документов специалист  осуществляет подготовку постановления Администрации Усть-Абаканского поссовета или письма об отказе с указанием причин отказа и согласовывает его с должностными лицами администрации поселения.

Срок исполнения действия составляет 20 рабочих дней.

Постановление или письмо об отказе направляется Главе Администрации Усть-Абаканского поселения на утверждение.

       Срок исполнения действия составляет 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является утверждение постановления Администрации Усть-Абаканского поссовета или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача постановления Администрации  поселения  или письма об отказе
Основанием для начала процедуры является утвержденное Главой Администрации постановление о присвоении (изменении) адреса объекту  недвижимости или утвержденное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдачу постановления Администрации или письма об отказе  осуществляет  специалист в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.5.3. административного регламента.

 Постановления Администрации или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении  паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

4. Формы  контроля  за исполнением административного регламента
 4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

4.2. Текущий контроль,  за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется  Главой Администрации Усть-Абаканского поссовета.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации Республики Хакасия.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Усть-Абаканского поссовета предоставляющей муниципальную услугу;
 5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица (специалиста) Администрации   Усть-Абаканского поссовета  предоставляющую муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

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

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  у заявителя;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

6) отказ Администрации   Усть-Абаканского поссовета, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) Администрации,  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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию   Усть-Абаканского поссовета, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу (специалисту) Администрации   Усть-Абаканского поссовета, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте (655100, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, рп Усть-Абакан, ул. Карла Маркса, 9), на электронный почтовый адрес (ust-abakan@list.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) Администрации  Усть-Абаканского поссовета, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию   Усть-Абаканского поссовета,  предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация   предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией   Усть-Абаканского поссовета, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, с момента подписания результата рассмотрения жалобы, указанного в части 5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с частью 5.3 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы  в прокуратуру  Усть-Абаканского района.

5.10. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба остается без рассмотрения.

5.11. Если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.14. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.16. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте Администрации   Усть-Абаканского поссовета.

5.17. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации, и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
Приложение №1

к административному регламенту

 
                                        

                                        Форма заявления

 
Главе администрации 

Усть-Абаканского поссовета 

В.Н. Панину 
Ф.И.О.__________________________

_________________________________ 

«______»___________________19____г.р.

паспорт:___________________________

выдан______________________________

____________________________________                               

                                             


зарегистрированной(ого) по адресу:








____________________________________








____________________________________








___________________________________




















Тел:_______________________________  
ЗАЯВЛЕНИЕ

 
    Прошу присвоить (изменить) адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)_____________________________________, принадлежащему мне на основании________________________________________ _______________________________________________________________________

новый адрес: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, рп Усть-Абакан______

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

     Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

           
«____»________20__г.                                                               ___________________                                                                                                             (подпись заявителя)
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     РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


         РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

   ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН                                  РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

 
АFБАН ПИЛТİРİ



               АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЎДİСТİН АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ

   УСТЬ-АБАКАНСКОГО ПОССОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                          от _________________2015г.               №  ___________

рп Усть-Абакан

Об утверждении административного регламента «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории Усть-Абаканского поссовета»

Руководствуясь п. 27 части 1 ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

П О С Т А Н О В  Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент о порядке присвоения, изменения, аннулирования и регистрации адресов объектов недвижимости на территории Усть-Абаканского поссовета.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава
 Усть-Абаканского поссовета



         
              В.Н. Панин 
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     РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


         РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

   ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН                                  РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

 
АFБАН ПИЛТİРİ



               АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЎДİСТİН АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ

   УСТЬ-АБАКАНСКОГО ПОССОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                          от _________________2015г.               №  ___________

рп Усть-Абакан

Об отмене постановления от 12.09.2014г. № 567-п «Об утверждении административного регламента «О порядке присвоения, изменения, аннулирования и регистрации адресов объектов недвижимости на территории Усть-Абаканского поссовета»

Руководствуясь п. 27 части 1 ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

П О С Т А Н О В  Л Я Ю:

1. Отменить постановление об утверждении административного регламента «О порядке присвоения, изменения, аннулирования и регистрации адресов объектов недвижимости на территории Усть-Абаканского поссовета».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава
 Усть-Абаканского поссовета



         
              В.Н. Панин 

