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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИНЯВИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От28 июня 2012 года 2012 года № 130

Об утверждении Административного регламента по  предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги «Изменение и аннулирование адресов объектам капитального строительства  при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам».

       На основании статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

  1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги «Изменение и аннулирование адресов объектам капитального строительства  при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям,  земельным участкам», согласно приложению.

2.   Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за                         собой.

Глава администрации                                                                               О.Л. Горчаков

Разослано: дело, заместитель главы администрации, газета «Ладога».

УТВЕРЖДЕН

                                                                                постановлением администрации

МО Синявинское городское поселение

                                                                          от  28 июня 2012 года №130
Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципальной услуги  «Изменение и аннулирование адресов объектам капитального строительства  при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам».
1. Общие положения 
 1.1. Административный регламент муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам капитального строительства  при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги.  

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – МО Синявинское городское поселение, Администрация) и осуществляется заместителем главы администрации (далее – должностное лицо).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется  в соответствии с:

Конституцией РФ;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Уставом МО Синявинское городское поселение, утвержденным решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение;
Постановлением администрации МО Синявинское городское поселение от 25.01.2012 № 15 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области.
           1.4 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

           1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Заявителю постановления о присвоении, изменении или аннулировании адресов объектам капитального строительства  при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Администрации: 187322, Ленинградская обл., Кировский район, г.п. Синявино, ул. Лесная, д.18.

Телефон: (81362) 63-236, 63-060.

Адрес электронной почты: lo-sinyavino@rambler.ru.
Адрес официального сайта МО Синявинское городское поселение в сети Интернет: www.lo-sinyavino.ru.

Должностное лицо администрации осуществляет прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник - четверг с 9.00 до 18.00 час., в пятницу до 17.00 час., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни;

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления  муниципальной услуги может осуществляться:

непосредственно заместителем главы администрации;
с использованием средств телефонной связи;

путем ответов на письменные обращения;

посредством размещения информации в сети Интернет, в том числе на Портале государственных и муниципальных по адресу: www.gu.lenobl.ru (c 01 июля 2012 года), средствах массовой информации, информационном стенде или иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
Для получения информации (консультации) о муниципальной услуге (в том числе о ходе исполнения услуги) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к  должностному лицу администрации, предоставляющему муниципальную услугу;

в письменном виде, предоставив обращение лично, направив почтой или электронной почтой в адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

об установлении права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

2.3. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
  2.3.1. Муниципальная услуга по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам не предоставляется в отношении:
временных объектов - контейнеры, киоски, укрытия для временного хранения автомобилей и д.р.; 

площадок, не являющихся объектами капитального строительства - открытый склад и т.д.; 

линейных объектов - линейно-кабельные сооружения, линии электропередач, линии связи, трубопроводы, мосты, автомобильные дороги и другие подобные сооружения. 

2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной 
услуги документов, требования к документам
2.4.1.  Для предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению или аннулированию объектов капитального строительства, земельному участку постоянного адреса необходимы следующие документы: 

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителей - физических лиц);* 
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);**
копия документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица (протокол общего собрания, приказ о приеме на работу и т.п.);* 

копия доверенности (действующего от имени юридического лица по доверенности);*
 копия правоустанавливающего (правоудостоверяющего) документа на земельный участок, на котором расположен объект капитального строительства (постановление администрации о предоставлении земельного участка в аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, договор аренды земельного участка; или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок);**
копия кадастрового паспорта (плана (карты) земельного участка;** 

схема местоположения объекта капитального строительства, которому присваивается адрес; **
акт приемки в эксплуатацию законченного строительством объекта (для присвоения адреса вновь построенному объекту);**
копия правоустанавливающего документа на объект капитального строительства (для существующих объектов капитального строительства);**
документ, подтверждающий необходимость изменения адреса объекта капитального строительства (для изменения адреса объекту капитального строительства);* 

документ, подтверждающий необходимость аннулирования адреса объекта капитального строительства (для аннулирования адреса объекту капитального строительства, земельному участку).* 

2.4.2.  Для предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению или аннулированию адресов помещения необходимы следующие документы: 

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителей – физических лиц);* 

копия доверенности (для доверенных лиц физических лиц, представителей юридических лиц);* 

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);*
копия документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица (протокол общего собрания, приказ о приеме на работу и т.п.);*
копия поэтажного плана объекта капитального строительства, частью которого является помещение, с указанием местоположения помещения, заверенная организацией (органом) по государственному техническому учету и технической инвентаризации;**
справка организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации о количестве помещений в объекте капитального строительства, частью которого является рассматриваемое помещение;**
копия правоустанавливающего документа на помещение (квартиру).** 

___________________________
*  -  документы предоставляются Заявителем самостоятельно;
**- документы и информация запрашиваются по каналам межведомственного  и информационного взаимодействия в организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг (в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе)
3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация обращения с приложенными необходимыми документами  для оказания муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения от заявителя с приложенными необходимыми документами в приемную администрации МО Синявинское городское поселение. Обращения, поступившие по электронной почте, распечатываются и оформляются специалистом  отдела делопроизводства в порядке, установленном для обычных письменных обращений.

Прием документов осуществляет специалист приемной администрации, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции и обращений физических и юридических лиц. Ответственным за данную процедуру является специалист приемной администрации МО Синявинское городское поселение.

После регистрации обращения, с приложенными необходимыми документами  специалист приемной направляет его для рассмотрения главе администрации, который определяет исполнителя муниципальной услуги.
  3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие полного пакета документов и  при необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу администрации заявления о  присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам с приложенными необходимыми документами.

3.2.2. Должностное лицо администрации после получения обращения с приложенными необходимыми документами о присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам:

1)  проводят проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению о   присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам;

2) проводят проверку соответствия и правильности оформления документов, указанных в  п.п. 2.4.1 - 2.4.2 настоящего Административного регламента; 

3) запрашивают информацию о  правоустанавливающих документах на земельный участок, объект недвижимости (их копии или сведения, содержащиеся в них), в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно. При необходимости запрашивают иные документы.
При соответствии документов, определенных п.п. 2.4.1, 2.4.2 настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельному участку.
В случае возникновения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом п. 2.3.1 настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке письменного  отказа с указанием причин такого отказа.

3.3.  Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

3.4.  Подготовка и выдача постановления о  присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам  либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Основанием для начала административной процедуры является  наличие необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов. 

Основанием для подготовки письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие документов, указанных в пунктах 2.4.1 и 2.4.2 настоящего Административного регламента и иные основания предусмотренные действующим законодательством;

2)  обращение ненадлежащего (неправомочного)  лица;
3) наличие оснований, предусмотренных п. 2.3.1.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту капитального строительства,   земельным участкам либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Проект письма об отказе  оформляется в течение 30-ти дней с момента регистрации заявления, подписывается главой администрации.           

Подготовленный проект постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту капитального строительства, земельному участку, помещению, пройдя процедуру согласования, подписывается главой администрации.

Информация о готовности постановления о присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю по телефону, указанному в заявлении.

Постановление о присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, земельным участкам  выдается на руки Заявителю -  физическому лицу, законному представителю Заявителя, являющегося юридическим лицом, или представителю Заявителя по доверенности лично либо направляется посредством почтовой связи. Постановление издается в количестве двух экземпляров, один экземпляр хранится в администрации МО Синявинское городское поселение.

Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги  передается Заявителю -  физическому лицу, законному представителю Заявителя, являющегося юридическим лицом, или представителю Заявителя по доверенности  лично либо направляется посредством почтовой связи с уведомлением, по электронной почте.

3.5. Внесение адреса объекта недвижимости, земельного участка в специальный журнал по учету изменений  адресов объектов недвижимости и земельных участков
Основанием для начала административной процедуры является  постановление о присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги  вносит сведения о присвоении, изменении и аннулировании  адресов объектам капитального строительства при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям, земельным участкам в специальный журнал по учету изменения адресов объектов недвижимости и земельных участков. 

4. Порядок и формы контроля по предоставлению
муниципальной услуги   
       4.1. Контроль по рассмотрению обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений 
по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя, уполномоченными органами.

       4.2. Общий контроль по  соблюдению последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет глава  администрации  МО Синявинское городское поселение.

   Текущий контроль осуществляет заместитель главы  администрации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме либо устно на личном приеме главы администрации. Жалобы на решения, принятые должностным лицом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати  дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение  1

к административному регламенту

Блок-схема

 по  предоставлению администрацией МО Синявинское городское поселение муниципальной услуги   «Изменение и аннулирование адресов объектам капитального строительства  при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, помещениям,  земельным участкам».
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