[image: image1.jpg]POCCHUIMCKAS ®EJNEPAIIAA
Hpkyrckas odaacthb
Yers-Uimmcknii paiion
Kenesnonopo:kHoe MyHHIMIIAJIbHOE 00pa3oBaHHe

AIMUHUCTPALONUA

ITOCTAHOBJJEHMUE

ot 23.08.2013 Ne 79

p-1.0Kene3Ho10posxHbIH

O06 yTBep:KIeHHH aIMHHICTPATHBHOIO PerjaMeHTa
NpeA0CTaB/IeHHs MyHUIHIIAJIbHOMN YCJIyri

«IIpHcBoeHHe, H3MEHEHHE U PErHCTPALUS AIPECOB

00beKTaM HeIBHKHMOCTH Ha TeppuTopun YKejie3HOX0POKHOI0
MYHHIHIIAJILHOT0 00pa30BaHMsl, BbIIa4a CIIPABOK 00 agpecHoii
pPerucTpanuu 00beKTOB HEABHKHMOCTI

B nensx obecnieyeHus peanM3alil KOHCTHTYIMOHHBIX IpaB IpakJaH Ha oOpalleHHe B OpraHsbl
MECTHOIO CaMOYIpaBJIECHHs, YIOPSAOYECHUS AJAMUHUCTPATHBHBIX JEUCTBUH U aIMHUHUCTPATHBHBIX
NpOLEAYp IpH INPUCBOCHUE, H3MEHEHHE M pPETHUCTpAllid aapecoB OOBEKTaM HEIBHKHMOCTH Ha
TeppuTOpur JKene3HONOPOKHOTO MYHHUIHMIIATEHOTO 00pa3oBaHMs, BBIIAYM CIPaBOK 00 aapecHOi
perucTpanuu oObEKTOB HEIBH)KUMOCTH, B cOOTBeTCTBUH ¢ DenepanbHbiMu 3akoHaMu ot 06.10.2003 Ne
131-@3 «O6 o6muxX MpUHIHKIAX OpraHU3allii MECTHOTO caMoympasienus B Poccuiickoit ®enepanuuny,
ot 27.07.2010 Ne 210-®3 «OO0 opraHu3anuu MpPeIOCTABICHHS TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHHIUIAIBHBIX
yeiyr», ot 02.05.2006 Ne 59-@3 «O mnopsnke paccMoTpeHHs oOpameHuil rpaxiaaH Poccuiickoit
®enepanun», pyKOBOACTBYSCH Y cTaBoM JKene3HoJOpOKHOr0 MyHHIUIIAIBHOTO 00pa30BaHus,

ITIOCTAHOBIAIO

1. YTBepauTh npHiaraeMblii aJMUHHUCTPATHBHBIA pPETJIAMEHT IPEJOCTABJICHUS MYyHMIMIIAIBHON
yenyru «IlprcBoeHne, H3MEHEHHE M PETHCTpalys afpecoB OOBEKTaM HEIBIDKMMOCTH HA TEPPUTOPHH
JKene3sHoOPOKHOr0 MYHHIMITAIBHOTO 00pa3oBaHWs, BbIgaya CIPaBOK 00 aqpecHOM perucrpanuu
00OBEKTOB HEIBH)KHMOCTH).

2. Hacrosiiee mocTaHOBJICHHE IMOUIEKHT O(DHUIHAIBLHOMY OIMYOJHMKOBaHUIO B rasere «Bectu
[Tocenenus», a Takke pasMELICHHIO Ha oduImanbHOM caiite AaMUHHCTparmu JKene3HOJOpOKHOrO
MYHHUIHIATBHOTO 00pa3oBaHHUS.

3. KoHTponb 3a BBHINOJHEHHEM HACTOSINETO0 IIOCTAHOBIICHHS BO3JIOKHTH HAa TJIABHOFO
CIelHaJucTa 10  OpraHM3alMd  pabOThI  MECTHOTO  CaMOYIpaBJIICHHS  aJAMHHUCTpAIMH
XenesnonopoxHoro MyHurmmnansHoro oopasosanus E.C. Cadonosa.

I'naBa 7Kenesnonopoxuoro

MYHHUIHIAJIBHOT0 00pa3oBaH T.E.Mupomuuk





Приложение № 1

к Постановлению администрации

Железнодорожного муниципального образования

                        от 23.08. 2013 г. № 79           
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ НА ТЕРРИТОРИИ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ВЫДАЧА СПРАВОК ОБ АДРЕСНОЙ РЕГИСТРАЦИИ ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ."

I. Общие положения.

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и регистрация адресов объектам недвижимости на территории Железнодорожного муниципального образования, выдача справок об адресной регистрации объектов недвижимости» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов либо местоположений объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

          1.2. Уполномоченным органом, осуществляющим исполнение муниципальной услуги (далее - Услуга), является Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации  Железнодорожного муниципального образования (далее – Отдел). 
          1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-Конституцией  Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993г.;

-Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;

-Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.10.2010 года. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

-Уставом  Железнодорожного муниципального образования;
-Положением о порядке присвоения, изменения и регистрации адресов объектам недвижимости, утвержденным Решением Думы Железнодорожного муниципального образования  № 19/11 от 29 января 2009 г. «Об утверждении Положения  о порядке  присвоения и регистрации адресов объектам недвижимости на территории  Железнодорожного муниципального образования»;
-Положением об Отделе по управлению муниципальным имуществом администрации  железнодорожного муниципального образования, утверждённым Решением Думы первого созыва  № 17/6  от 6 сентября  2006 г.
           1.4. В административном регламенте используются следующие термины и определения:
- административный регламент предоставления муниципальной услуги - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий и/или принятия решений органов администрации и структурных подразделений  администрации Железнодорожного муниципального образования, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение (передачу) документированной информации (документа) в связи с непосредственным обращением (заявлением) гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- административная процедура - последовательность действий органов администрации и структурных подразделений аппарата администрации Железнодорожного муниципального образования  при  предоставлении муниципальной услуги;

- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по  предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях;

- заявитель - Гражданин РФ, иностранный гражданин, либо лицо без гражданства или организация, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя в орган государственной власти или местного самоуправления  для реализации прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей.

         1.5. Конечным  результатом предоставления  Услуги  является:
1) выдача распоряжения о присвоении адресов заявителю;

2) выдача заявителю справки об адресной регистрации объекта  недвижимости;
3) письменное уведомление заявителя об отказе в выдаче распоряжения о присвоении адресов, либо об отказе в выдаче справки об адресной регистрации. 
          1.6. Заявителями для получения Услуги являются юридические и физические лица, либо их законные представители. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информация о предоставляемой  муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации Железнодорожного муниципального образования (далее – Отдел) и режиме работы, контактные телефоны и электронный адрес:

666660, Иркутская область, Усть-Илимский район,р.п. Железнодорожный, ул. Ленина, 68; 

тел. 8(39535) 6-79-69, 6-79-88.   Email: adm-jd- mo@mail.ru 
Часы работы отдела:

	понедельник - пятница
	9.00-17.00

	перерыв 
	13.00-14.00

	выходные дни
	суббота, воскресенье


2.2. Информация о предоставлении  Услуги, в том числе о ходе ее исполнения  предоставляется непосредственно в кабинете №13 администрации Железнодорожного муниципального образования, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. 

Информация о порядке и ходе исполнения административных процедур предоставляется бесплатно.        

  Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Отдела.

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения документов;

- принятия решения по конкретному заявлению;

- обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются в Отделе в часы приема специалистом, осуществляющим прием заявлений.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При осуществлении консультирования по телефону специалист обязан в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги.

2.4.  Для получения муниципальной услуги в администрацию Железнодорожного муниципального района представляются следующие документы (или заверенные надлежащим образом их копии):

- заявление установленного образца (приложение №1);

- топографическая съемка (М 1:500, М 1:2000), с указанием местоположения объектов недвижимости или схема расположения объекта недвижимости;

- правоустанавливающие документы на объект;

- для сооружений железной дороги (ж/д тупик, подъездной путь) и линейных сооружений необходимо предоставить дополнительно описание объекта недвижимости.   
2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).

 Основаниями для отказа в выдаче постановления администрации о присвоении  адреса объекта недвижимости являются:

- не представление заявителем документов, указанных в п. 2.4. настоящего Регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.7.Общий срок предоставления Услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления. 
III. Описание административной процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и их сроки выполнения.

1) Основанием для начала действия является поступление заявления от заявителя на имя главы Железнодорожного муниципального образования (согласно приложения №1), срок регистрации 1 день. 
2) направление начальником Отдела зарегистрированного заявления с визой главы Железнодорожного муниципального образования специалисту Отдела на подготовку распоряжения о присвоении адресов объектам недвижимости в течение 1 дня с момента поступления заявления в Отдел.  

3) проверка специалистом Отдела наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов в течение 1 дня со дня получения заявления;

4) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов – 4 рабочих дня;  

5) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости – 4 рабочих дня;

6)  внесение адреса объекта недвижимости  в адресный план поселения – 1 рабочий день;

7) подготовка и утверждение Распоряжения главы администрации Железнодорожного муниципального образования о присвоении  адреса объекта недвижимости,  и подготовка справки об адресной  регистрации объекта недвижимости – 4 рабочих дня;

8) выдача заявителю Распоряжения главы администрации Железнодорожного муниципального образования о присвоении адреса объекта недвижимости, справки об адресной  регистрации объекта недвижимости либо отказа в присвоении адреса объекту недвижимости – в день обращения заявителя.

 3.1.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет  заявление на имя главы Железнодорожного муниципального образования согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

фамилия, имя, отчество заявителя, в случае обращения физического лица, либо полное наименование заинтересованного лица, в случае обращения юридического лица;

адрес (юридический и почтовый) заявителя;

фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;

адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;

приложения (перечень документов, представленных заявителем).

Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1) копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;

2) копия личного паспорта;

3) копия доверенности для представителя;

4) плановый материал, выполненный в масштабе 1:500, 1:2000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;

Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):

- акт приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

Для присвоения адреса на объекты недвижимости, расположенные на территории садоводческих, дачных некоммерческих товариществ, гаражных кооперативов (дополнительно):

а) план размещения объекта недвижимости на картографической основе всего садоводческого или дачного некоммерческого товарищества, гаражного кооператива;

б) документы, подтверждающие право на земельный участок;

в) кадастровый паспорт (выписка) на земельный участок;

г) иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

Специалистом Отдела, осуществляющим подготовку распоряжения, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 3.1.1 настоящего Регламента.

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

Специалист Отдела, определенный начальником Отдела и ответственный за подготовку Распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости,  изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

3.1.4. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

Специалист Отдела, определенный начальником Отдела и ответственный за подготовку распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 

3.1.5. Внесение адреса объекта недвижимости  в адресный план поселения.

В случае отсутствия информации об адресуемом объекте недвижимости в адресном плане поселения, специалист Отдела, определенный начальником Отдела и ответственный за подготовку распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости, осуществляет внесение адреса объекта недвижимости  в адресный план поселения.

3.1.6. Подготовка и утверждение распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости.

Специалист Отдела, определенный начальником Отдела и ответственный за подготовку распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости, осуществляет подготовку распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости направляет его на рассмотрение начальнику Отдела, и на дальнейшее согласование. На основании распоряжения  о присвоении адреса объекту
3.1.7. Выдача заявителю распоряжение администрации о присвоении адреса объекта недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости. 

Специалистом Отдела, осуществляющим подготовку распоряжения производится выдача заявителю распоряжения администрации о присвоении адреса объекта недвижимости. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
Контроль деятельности Отдела по предоставлению Услуг осуществляется главой Железнодорожного муниципального образования.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется начальником Отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации Железнодорожного муниципального образования.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность информации о предоставлении Услуги, правильность и срок оформления документов в соответствии с настоящим Регламентом.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
    Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействия)  ответственного лица  в ходе предоставления муниципальной услуги в администрацию Железнодорожного  муниципального образования к начальнику Отдела  по управлению муниципальным имуществом администрации Железнодорожного муниципального образования. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к главе Железнодорожного муниципального образования или в уполномоченные государственные органы.

  В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Железнодорожного муниципального образования, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

 Обращение может быть как устным, так и письменным.

 При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни глава Железнодорожного муниципального образования или его заместителями в соответствии с графиком приема. Ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 Письменное обращение должно содержать:

-наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

-фамилию, имя, отчество (в случае обращения физического лица), либо полное наименование заинтересованного лица (в случае обращения юридического лица);

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

-личную подпись обратившегося физического лица, либо руководителя юридического лица и дату;

Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений настоящего административного регламента, допущенные  лицами, ответственными за его выполнение в судебном порядке.
          Приложение № 1
к административному регламенту администрации

Железнодорожного муниципального 

образования по предоставлению  муниципальной услуги

  «Присвоение, изменение и регистрация
адресов объектам недвижимости с внесением в реестр адресов

объектов недвижимости Железнодорожного муниципального 

образования, выдача справок об адресной регистрации объектов недвижимости »

Главе администрации 

Железнодорожного муниципального 

образования

От________________________________________



ФИО полностью

__________________________________________

Адрес:_____________________________________
___________________________________________
Контактный телефон____________________________________
заявление

Прошу 

Приложение: 

1)

2)
3)
4)
5)
6)

________________





___________________



Дата







Подпись



