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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА 

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «____»_______2012 г.






    № _____
п. Печенга
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объектам недвижимости, расположенным на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании городское поселение Печенга, утвержденным постановлением Главы муниципального образования № 32 от 27.04.2011 г. Уставом муниципального образования городское поселение Печенга 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости, расположенным на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области».
2. Настоящее постановление опубликовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Жданову Н.Г.
Глава муниципального образования 
городское поселение Печенга                                              Э.В.Затона                                              
УТВЕРЖДЕН:

 постановлением Главы муниципального 

образования городское поселение Печенга
от «___»_________2012 г. №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Присвоение адреса объектам недвижимости, расположенным на территории муниципального образования городскоЕ поселение Печенга  Печенгского района Мурманской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости, расположенным на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области» разрабатывается в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги выступает любое физическое или юридическое лицо.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Присвоение адреса объектам недвижимости, расположенным на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, оказывающего предоставление муниципальной услуги.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – Администрация) через отдел земельно-имущественных отношений Администрации (далее - Отдел).

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

2.2.3. Сведения о местонахождении и контактные телефоны Отдела: 

Место нахождения Отдела: 184410, п. Печенга, ул. Печенгское шоссе, д.3.

Телефон специалистов Отдела: (81554) 7-63-47.

Режим работы Отдела: понедельник - пятница с 9.00 часов до 17.15 часов, перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов.

2.2.4. Информирование получателей муниципальной услуги, осуществляется:

- посредством публикации информации на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района в сети Интернет: www.pechenga51.ru.
- в форме консультирования заявителей.                       

2.2.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводятся начальником и/или специалистом Отдела. Консультации предоставляются в устной форме либо посредством телефонной связи.

При консультировании начальник или специалист Отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 2) либо мотивированного отказа в их выдаче.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги в письменном виде составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 2 дня;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов – 20 дней;

- подготовка проекта постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 2) либо мотивированного отказа в их выдаче – 10 дней;

- выдача Заявителю постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 2) либо мотивированного отказа в их выдаче – 3 дня.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказ предоставляется в письменном виде – в течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Консультирование в устной форме при личном обращении составляет не более 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги).  

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Отдела. Консультирование по телефону осуществляется не более 20 минут. 

Если специалист Отдела не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю направить письменное обращение в Администрацию, либо назначает другое время для получения информации.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 40 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными актами:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;    

3) Устав муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет заявление о присвоении или уточнении почтового адреса с приложением следующих документов:
2.6.1. схему расположения объекта с привязкой к существующим зданиям, сооружениям, строениям, имеющим почтовый адреса, на представленной схеме Заявитель любым условным знаком обозначает объект, которому необходимо присвоить адрес;

2.6.2. документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя;

2.6.3. разрешение на ввод адресуемого объекта недвижимости в эксплуатацию;
2.6.4. свидетельство о государственной регистрации права на адресуемый объект недвижимости или выписку из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.6.5. кадастровый паспорт земельного участка (формы В-1и В-2);

2.6.6. постановление о предоставлении земельного участка, на котором расположен адресуемый объект;

2.6.7. технический паспорт объекта. 

Документы для получения муниципальной услуги предоставляются в Администрацию заявителем лично, либо направляются почтовым отправлением с объявленной ценностью с приложением описи вложенных документов.

Документы, указанные в п.п. 2.6.4-2.6.7, а также разрешение на ввод адресуемого объекта недвижимости в эксплуатацию, предоставляются по желанию (инициативе) заявителя. В случае их непредставления заявителем, указанные документы запрашиваются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного сотрудничества.

Кадастровый паспорт земельного участка (формы В-1 и В-2), а также свидетельство о государственной регистрации права на адресуемый объект недвижимости или выписку из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним выдаются в порядке, установленном Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», в филиале ФГБУ «ФКП Росреестра по Мурманской области», уполномоченном на осуществление кадастрового учета и ведение государственного кадастра недвижимости.

Технические или кадастровые паспорта объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка, выдаются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 04.01.2000г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации  в Российской Федерации объектов капитального строительства» в Никельском филиале Государственного унитарного предприятия технической инвентаризации Мурманской области (ГУПТИ МО), уполномоченном на осуществление государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Заявителю отказывают в приеме документов если:

- заявление подано не по форме, предусмотренной п. 2.6 Регламента;

- текст заявления не поддается прочтению, содержит нецензурные и оскорбительные выражения;

- в заявлении отсутствует подпись Заявителя либо иные обязательные сведения, предусмотренные формой Приложением № 1 к Регламенту.

2.7.2. Заявителю отказывают в предоставлении муниципальной услуги, если:

- в случае непредставления документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

- объект является объектом незавершенного строительства, временным или некапитальным сооружением, линейным (такие объекты адресации не подлежат, местоположение определяется относительно однозначно понимаемого ориентира);

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги прекращается до регистрации письменного ответа. При этом копии поданных документов остаются в Администрации.

Рассмотрение обращения приостанавливается по письменному обращению лица, обратившегося, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является открытой, общедоступной и  осуществляется без взимания платы.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

У входа в кабинет устанавливается вывеска с наименованием Отдела.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей, оборудование места для написания гражданами заявления (стол, стул, ручка, бумага).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационным стендом, на котором размещается копия настоящего Регламента, перечень предоставляемых документов и образец заполнения формы заявления.   

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников Отдела. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общественного пользования (туалет).

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах начальника или специалиста Отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.10. Показатель доступности и качества муниципальной услуги – количество жалоб, обращений заинтересованных лиц по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

3.1. Последовательность административных действий.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- подготовка проекта постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 1) либо мотивированного отказа в их выдаче;

- выдача Заявителю постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 1) либо мотивированного отказа в их выдаче.

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением в соответствии с пунктом 2.6. Регламента.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов в Отдел.

Начальник Отдела в течение 1 дня рассматривает заявление и приложенные к нему документы, налагает резолюцию специалисту Отдела с поручением рассмотрения и проверки представленных документов.

Специалист Отдела в течение 20 дней рассматривает заявление и проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в п. 2.6 Регламента. В ходе рассмотрения документов специалист Отдела проверяет документы на предмет установления расположения объекта в пределах границ муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, соответствие технического описания объекта топографическому материалу и правоустанавливающим документам.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.

3.4. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 2) либо мотивированного отказа в их выдаче.

По результатам проверки документов специалист Отдела осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 1) либо мотивированного отказа в их выдаче и передает на подпись Главе Администрации.

После подписания Главой Администрации постановления о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 1) либо мотивированного отказа в их выдаче, документы передаются в Отдел для передачи их Заявителю.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней.

3.5. Выдача Заявителю постановления Администрации о присвоении почтового адреса, справки о подтверждении почтового адреса (Приложение № 1) либо мотивированного отказа в их выдаче.

Специалист Отдела в течение 3 дней выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, постановление Администрации о присвоении почтового адреса, справку о подтверждении почтового адреса (Приложение № 1) либо мотивированного отказа в их выдаче.

Кроме Заявителя копии постановления Администрации рассылаются заинтересованным организациям, таким как, Управление федеральной регистрационной службы по Мурманской области, Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации Мурманской области (ГУПТИ МО), Отделение внутренних дел (ОВД) по Печенгскому району, Отделение связи п. Печенга УФПС Мурманской области – филиал ФГУП «Почта России», отделение почтовой связи 184410, . Инспекция Федеральной налоговой службы по Печенгскому району Мурманской области.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами Отдела осуществляет заместитель главы Администрации.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг. 

Периодичность осуществления контроля устанавливается заместителем главы Администрации, но не чаще чем один раз в полугодие и не реже чем один раз в три года.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц.

4.3. Результаты проведенных проверок фиксируются в журнале учета проверок. 

При выявлении недостатков, нарушений прав заявителей составляется акт с указанием предложений по их устранению.  

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) 

должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования.

Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к Главе Администрации.

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена, решение по ней должно быть принято в течение 15 рабочих дней.

5.1.4. Информация о месте приема Главой Администрации, а также об установленных для приема днях и часах размещается на сайте Администрации. Начальник Отдела проводит личный прием граждан в соответствии с режимом работы Отдела.

5.1.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению), а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.8. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не направляются этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.2. Порядок судебного обжалования.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объектам недвижимости,
 расположенным на территории муниципального 
образования городское поселение Печенга 
Печенгского района Мурманской области»
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА

ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

Печенгское шоссе ул., д.3, п. Печенга 

Печенгский район Мурманской обл., 184410

Тел./факс (815) 547-63-47

e-mail: adm@pechenga51.ru
ОКПО 04195302, ОГРН 1065109002793,

ИНН/КПП 5109001890/510901001

от

№
На №
от


	Заявитель

Адрес заявителя


СПРАВКА 

о подтверждении  почтового адреса

На ваше обращение по вопросу о подтверждении почтового адреса сообщаем, что зданию _____________________________________________ присвоен адрес: ул. (наименование),


           (наименование объекта)

дом ______ .

Глава муниципального образования               _________________________               ______________                                                

                                                                    (подпись)

           ФИО

ФИО и номер телефона исполнителя

Зам. Главы Администрации                                                                                  Н.Г.Жданова

Ведущий специалист отдела 

земельно-имущественных отношений                                                                 О.В.Лебедева

Юрисконсульт                                                                                                         Е.С.Зотова

Специалист 1 категории общего отдела                                                             Ю.С.Малюкова

Исп.: Лебедева О.В.

Рассылка 6 экз: дело-1,прокуратура-1,Зам. Главы -1, ЗИО-1
