Утверждён
Постановлением Администрации
МО «Бугровское сельское поселение»
от ___.___.2014 г. № ________
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адреса объекта недвижимого имущества»
в муниципальном образовании  «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
I. Общие положения
 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса объекта недвижимого имущества» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адреса объекта недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция РФ; 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Устав муниципального образования «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;
-  иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления.

1.3. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования «Бугровское сельское поселение»:

место нахождения администрации - 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, пос.Бугры, ул.Шоссейная, дом 12. 
электронная почта admbsp@list.ru, официальный сайт http://www.admbsp.ru/.

часы работы: понедельник-пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; 
время приёма документов для присвоения адреса – понедельник с 10.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00;
телефон: 8 (812) 294-95-41, 8 (81370) 62-227

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица (их представители при наличии надлежаще оформленных полномочий).

1.5. Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются главный и ведущий специалисты по землеустройству (далее – Специалист).

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации о присвоении (уточнении) адреса объекта недвижимости или мотивированный отказ в присвоении (уточнении) адреса.  
1.7. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2. Информирование о муниципальной услуге
2.1. Информация о процедуре, сроках её предоставления, документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрации муниципального образования посредством телефонной связи в установленное время работы администрации, размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации.

 2.2. При обращении гражданина по телефону Специалист администрации в корректной форме информирует обратившегося гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 
2.3. При непосредственных устных обращениях граждан Специалист в корректной форме информирует обратившегося гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги. В случае, если Специалист не может ответить на поставленный вопрос (как при обращении по телефону, так и при непосредственному устном обращении), он сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. Письменные обращения граждан рассматриваются в установленном действующим законодательством порядке.
3. Перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1. В целях получения муниципальной услуги Заявитель обращается в администрацию с письменным заявлением и приложением следующих документов:

3.1.1. документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя (для физических лиц);
3.1.2. копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации (для юридических лиц); 

3.1.3. правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;
3.1.4. кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 
3.1.5. технический паспорт объекта капитального строительства.

3.1.6. иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка к заявлению прикладываются: ситуационный план земельного участка и копия кадастрового плана территории (кадастровый квартал). 
3.2. В случае непредставления документов, определённых подп.3.1.3 и 3.1.4 настоящего регламента, Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает указанные документы в уполномоченных органах самостоятельно.

4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
4.1. Местом предоставления муниципальной услуги является помещение администрации муниципального образования «Бугровское сельское поселение». Прием граждан проводится в кабинете специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

4.2. Рабочее место Специалиста оборудуется оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, стульями, необходимыми для приёма граждан и оказания муниципальной услуги. Рабочее место должно обеспечивать комфортные условия для гражданина и Специалиста, телефонную связь, возможность ксерокопирования, распечатки документов.

4.3. Место ожидания личного приёма должно быть оборудовано стульями. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
5.  Сроки предоставления муниципальной услуги

5.1. Общий срок оформления и выдачи постановления не должен превышать 30 (тридцать) дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для принятия постановления.

5.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении постановления, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от Заявителя в письменной форме заявления об ошибке в постановлении.

6. Процедура предоставления муниципальной услуги

6.1. Основанием предоставления услуги является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления (Приложение 1) с приложением документов, указанных в пункте 3.1 настоящего регламента. 
6.2. Специалист администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

6.2. Специалистом осуществляются следующие действия: 

- изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 

- обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса (при необходимости); 
- согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений; 

- оформление адресных документов; 

- подготовка проекта постановления администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе администрации;
- после подписания постановления главой администрации данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в адресный реестр.
6.4. Специалист выдаёт заявителю три экземпляра постановления администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 
6.5. При получении постановления заявитель расписывается в получении данного документа. Один экземпляр постановления хранится в администрации. 

6.6. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы администрации и направляет его заявителю. 
7. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

Контроль за исполнением предоставления 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.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями.

8. Обжалование действий (бездействий) специалиста

8.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в присвоении (уточнении) адреса, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о присвоении (уточнении) адреса и иные неправомерные действия. 

8.2. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе администрации муниципального образования.

8.3. В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

8.4. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не возможность прочтения текста жалобы.

8.5. В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и, по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в уполномоченный суд.

Приложение N 1
к Административному регламенту

"Присвоение (уточнение) адреса объекта недвижимого имущества» в

 муниципальном образовании «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области 

В Администрацию МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского района Ленинградской области 

от _______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: ___________________

__________________________________________

__________________________________________

паспорт ___________________________________

                      (серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________

__________________________________________

тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить/уточнить адрес объекту(а) недвижимого имущества - _________________________________________________________, кадастровый № _____________________________, площадь ___________________ расположенному по адресу:______________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________, в связи с________________________________________________________________

(причина присвоения/уточнения адреса)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Дата принятия заявления _____________________ 20____ года

Подпись заявителя  __________________ /______________________/.  
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