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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

Тяжинский муниципальный район

администрация Тяжинского

городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.08.2015г. №23
Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Присвоения (уточнения) адреса земельного участка, здания и  сооружения»

        В соответствии  с пунктом 4 части 1 статьи 5 Федерального закона «О федеральной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон        «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Присвоения (уточнения) адреса земельного участка, здания и  сооружения» (приложение № 1).
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и вступает в силу в день его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
и.о. главы Тяжинского городского поселения

                М.Н. Галдецкая 

Приложение №1
к постановлению    администрации                                                             Тяжинского городского поселения 
от 27.08.2015г. № 23

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Присвоения (уточнения) адреса земельного участка,

здания, части здания и сооружения» 

I. Общие положения.

1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению (уточнению) адресов земельным участкам, зданиям, частям зданий и сооружениям разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  Тяжинского городского поселения. 
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами муниципального образования Тяжинское городское поселение:

- Федеральный закон от 06.10.03г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Устав Тяжинского городского поселения.
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю адресной справки о присвоении или уточнении адреса на территории Тяжинского городского поселения.
Предоставление муниципальной услуги начинается после письменного обращения получателя услуги.
5. Получателями муниципальной услуги, далее именуемые – заявитель, имеющими намерение получить адресную справку выступают:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.  
II. Требования  к порядку предоставления муниципальной услуги.
1. Порядок информирования о правилах предоставления  
муниципальной услуги
Информацию о порядке присвоения (уточнения) адреса земельному участку, зданию, части здания и сооружению можно получить у специалиста администрации Тяжинского городского поселения по адресу: 652240 Кемеровская область, пгт.Тяжинский, ул.Советская, 2, контактный телефон: 8(38449)2-89-94, адрес электронной почты: atgp42@rambler.ru.

 Сведения о графике (режиме) работы специалиста сообщается по контактному телефону, а также размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования «Администрация Тяжинского городского поселения» по адресу: tgp.tyazhin.ru
 На официальном сайте администрации Тяжинского городского поселения может размещаться следующая информация:

- сведения о местонахождении, контактном телефоне специалиста; 
- сведения о графике (режиме) работы специалиста;
- законодательные и иные нормативные правовые акты (извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по присвоению (уточнению) адресов земельным участкам, зданиям, частям зданий и сооружениям;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия), перечень документов, необходимых для присвоения (уточнения) адреса земельному участку, зданию, части здания и сооружению, и требования, предъявляемые к этим документам;

- перечень и образцы документов, необходимых для присвоения (уточнения) адреса земельному участку, зданию, части здания и сооружению, и требования, предъявляемые к этим документам;

- таблицы сроков присвоения (уточнения) адреса земельному участку, зданию, части здания и сооружению в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, присваивающих (уточняющих) адрес земельному участку, зданию, части здания и сооружению.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности самостоятельно дать ответ на поставленный вопрос специалист, которому поступил звонок, должен сообщить номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

1. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявитель в администрацию Тяжинского городского поселения предоставляет заявление на присвоение (уточнение) адреса земельного участка, здания, части здания и сооружения с приложением следующих документов:
- в заявление на выполнение работ по оформлению адресных документов  указываются следующие сведения:

а) для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

б) для юридических лиц – наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения юридического лица;

в) цель и  использование земельного участка;

г) местоположение земельного участка;
Для присвоения адреса необходимы  следующие документы:
1) кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное (бессрочное) пользование или аренду;

2) если адрес присваивается отдельному строению, не принадлежащему собственнику земельного участка, заявитель дополнительно предоставляет топографическую съемку территории, на которой расположен объект адресации, с границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями;

3) если здание или сооружение вновь построенное, то основанием для присвоения адреса является разрешение на строительство;

4) технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости;
5) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
2. Сроки предоставления  муниципальной услуги:
2.1. Срок исполнения муниципальной услуги  по подготовке, утверждению и выдачи адресной справки составляет  не более 7 дней со дня регистрации заявления.

2.2. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.

2.3. Время ожидания заявителя при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут.
3.График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги:

	Дни недели
	Начало работы
	Перерыв
	Окончание работы
	Время приема  физических и юридических лиц
	Время работы с документами

	Понедельник
	08-30
	13-14
	17-30
	09-00 – 13-00
	08-30 – 09-00

14-00 – 17-30

	Вторник
	08-30
	13-14
	17-30
	09-00 – 13-00
	08-30 – 09-00

14-00 – 17-30

	Среда
	08-30
	13-14
	17-30
	09-00 – 13-00
	08-30 – 09-00

14-00 – 17-30

	Четверг
	08-30
	13-14
	17-30
	09-00 – 13-00
	08-30 – 09-00

14-00 – 17-30

	Пятница
	08-30
	13-14
	17-30
	
	08-30 – 13-00

14-00 – 17-30

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов отдела установлено с 1300 до 1400.
4. Перечень оснований  для  отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- отсутствие  в заявлении обязательной к указанию информации, предусмотренной в ч.II пунктом 2.1 настоящего регламента;

-  доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
Документы возвращаются Заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не позднее 7 дней со дня  приема заявления.
5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе
III. Административные процедуры.
1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальных услуг включают в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов;
- запрос недостающих данных по каналам МВ;
- подготовка, утверждение  и выдача адресной справки о присвоении (уточнении) адресов земельным участкам, зданиям, частям зданий и сооружениям.
2. Прием заявления и необходимых документов:
- заявление и комплект документов, необходимые для получения муниципальной услуги предоставляются заявителем главному специалисту;

- поступившие документы регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции;

           Максимальный срок выполнения данного действия не превышает 10 минут.
3. Подготовка и выдача документов:
- специалистом, ответственным за обозначение работ отдела проверяется наличие, состав исходных данных, представленных заявителем, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, делаются запросы недостающих данных по каналам МВ - один день; 
- получение недостающих данных по канал МВ – три дня;
- в течение двух календарных дней с момента регистрации заявления специалистом администрации Тяжинского городского поселения производится подготовка адресной справки о присвоении (уточнении) адресов земельным участкам, зданиям, частям зданий и сооружениям;
- в течение 1 дня со дня подготовки  адресная справка о присвоении (уточнении) адресов земельным участкам, зданиям, частям зданий и сооружениям выдается (направляется) заявителю.
IV. Порядок и формы контроля по предоставлению 
муниципальной услуги.
1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Тяжинского городского поселения.
2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается должностными инструкциями администрации Тяжинского городского поселения.
3. По результатам контрольных проверок к лицам, виновным в нарушении Законодательства РФ и иных нормативных правовых актов РФ в оказании услуг для муниципальных нужд, применяются дисциплинарная, гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с действующим Законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) и решения должностного лица при присвоении (уточнении) адреса земельному участку, зданию, части здания и сооружению.

Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений осуществляется в порядке, установленном Федеральным Законом.
Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоения (уточнения) адресов земельным участков, зданий, частям зданий и сооружений»
Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Присвоения (уточнения) адреса земельного участка,

здания, части здания и сооружения» 

	Прием, регистрация и рассмотрение 

поступившего  заявления и документов.
Запрос недостающих данных по каналам МВ
Срок - один день.



	Получение сведений по каналам МВ
Срок –  три дня.



	Оформление адресной справки о присвоении (уточнении) адресов земельным участкам, зданиям, частям зданий.

Срок – два дня.



	Выдача
адресной справки.

Срок - один день.
	
	Уведомление об отказе в выдаче адресной справки.

Срок – один день.


Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоения (уточнения) адресов земельным участков, зданий, частям зданий и сооружений»

                                                                             Главе  Тяжинского городского поселения
______________________________
                                                                                                 от ____________________________________
Заявление

Прошу ____________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Предполагаемый адрес:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.

4.

Подпись лица, подавшего заявление:

«____» __________ 201__г. ______________   _________________________

                    (дата)                       (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Выдана расписка в получении документов

Расписку получил                      «____» __________ 201__г. ____________

____________________________                             ____________________

(Ф.И.О. должностного лица,                                                                   (подпись)

принявшего заявление)
Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоения (уточнения) адресов земельным участков, зданий, частям зданий и сооружений»

 ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ                                                       
Главе Тяжинского городского поселения _________________
от Иванова Петра Семеновича, проживающего пгт Тяжинский, ул. Зеленая, 18
Заявление

Прошу присвоить нумерацию  магазину в д. Старый Урюп
__________________________________________________________________

Предполагаемый адрес:

Кемеровская область, Тяжинский район,  пгт Тяжинский, ул. Зелёная, 18
__________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. договор купли-продажи от 2 апреля 2011года
2.

3.

4.

Подпись лица, подавшего заявление:

« 17 мая» __________ 2011г. ______________   Иванов П.С.
                    (дата)                       (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Выдана расписка в получении документов

Расписку получил                      «____» __________ 201__г. ____________

____________________________                             ____________________

(Ф.И.О. должностного лица,                                                                   (подпись)

принявшего заявление)
Приложение №4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоения (уточнения) адресов земельным участков, зданий, частям зданий и сооружений»

ОБРАЗЕЦ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАЯВКИ
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

Тяжинский муниципальный район

администрация Тяжинского

городского поселения
АДРЕСНАЯ  СПРАВКА

от 23.07.2015г.  №  144-р

	


Об уточнении нумерации  жилого 

дома по улице Западная

         В   связи   с   уточнением нумерации жилого дома  по   адресу:   Кемеровская  область,  Тяжинский  район,   пгт.   Тяжинский,  ул. Западная, д. 19  считать адрес: Российская Федерация, Кемеровская  область,  Тяжинский  район,  652240,  пгт    Тяжинский,     ул. Западная, д.37. Жилой дом расположен на земельном участке площадью 859 кв. метров с кадастровым номером 42:15:0103003:437.

и.о. главы  Тяжинского 

городского поселения                                                              В.А. Бобылев

исп: М.Н. Галдецкая

тел. 28-9-95

