АДМИНИСТРАЦИЯ

ГЛАМАЗДИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ХОМУТОВСКОГО РАЙОНА

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 02 мая 2012 г. № 43

	

	Об утверждении административного регламента Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги по нумерации домов в населенных пунктах муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района от 01.02.2012г. № 8 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Гламаздинского сельсовета Хомутовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги по нумерации домов в населенных пунктах муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.

2. Заместителю Главы Администрации разместить на официальном сайте в сети Интернет текст административного регламента.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района В.И.Юдину.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Гламаздинского сельсовета
Хомутовского района Курской области Н.В.Соболев

Утвержден

Постановлением

Администрации

Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района

Курской области

от 02.05.2012г № 43
Административный регламент
предоставления Администрацией Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области

муниципальной услуги по нумерации домов в населенных пунктах муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет»Хомутовского района Курской области

1.Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент разработан по предоставлению муниципальной услуги по нумерации домов в населенных пунктах муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,08.10.2003.№40. ст.3822);

- Уставом муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.

1.3. Муниципальную услугу по нумерации домов в населенных пунктах муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области предоставляет Администрация Гламаздинского сельсовета.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- Выдача заявителю распоряжения Администрации сельсовета о присвоении номера дому;

- Отказ в выдаче распоряжения Администрации сельсовета о присвоении номера дому, с указанием мотивированных причин отказа.

1.5. Заявителями муниципальной услуги (далее–Заявитель) выступают:

- физические лица либо их уполномоченные представители по доверенности;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Местонахождение Администрации Гламаздинского сельсовета (юридический и почтовый адрес):

307550, Курская область, Хомутовский район,с.Гламаздино, .

График работы Администрации сельсовета:

понедельник - пятница, с 9-00 часов до 17.00 часов (обед с 13-00 часов до 14-00 часов),

Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Справочный телефон Администрации сельсовета: 8(47137) 3-82-82

Для предоставления муниципальной услуги в Администрации сельсовета устанавливаются приёмные дни и часы:

Понедельник - пятница с 9-30 часов до 13-00 часов, с 14-00 часов до 17-00 часов.

2.1.3. Информацию заявителям по вопросу нумерации домов в населенных пунктах муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области в Администрации сельсовета предоставляют:

- заместитель Главы Администрации Гламаздинского сельсовета, контактный телефон 8(47137) 3-82-82; 

2.1.4. Муниципальная услуга по нумерации домов в населенных пунктах муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области предоставляется бесплатно.

2.1.5. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах;

- на сайте Администрации Хомутовского района httph://homutov.rkursk/ru.

2.1.6. Информирование о ходе и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы Администрации Гламаздинского сельсовета, при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи, и должно быть четким, достоверным, полным.

2.1.7. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

2.1.8. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется почтовым отправлением.

2.1.9. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема документов:

- сроках исполнения муниципальной услуги;

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

2.1.10. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.1.11. Порядок предоставления муниципальной услуги, а также формы документов, необходимых для заполнения заявителем размещаются на информационных стендах в Администрации Гламаздинского сельсовета. 

2.1.12. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место руководителя, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.2. Основаниями для отказа в присвоении номера дому является отсутствие необходимых документов согласно п.п. 3.4.2 настоящего Регламента.

 2.3. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- обращения неправомочного лица;

- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п.п. 3.4.2. настоящего Административного регламента; 

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

- временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и д.р.)

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.) 

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. (Приложение N 1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка распоряжения Администрации Гламаздинского сельсовета о присвоении номера дому, либо отказ в присвоении номера дому с указанием мотивированных причин отказа.

3.2. Прием заявления и требуемых документов.

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

3.2.2. Прием заявлений на присвоение номера дому осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.2.3. Руководитель, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п.п.3.4.2 настоящего Регламента.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5. Руководитель, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения заместителю Главы Администрации Гламаздинского сельсовета, начальнику отдела по управлению имущественными отношениями Администрации Гламаздинского сельсовета.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления заявителя. 

3.3.2. Глава Гламаздинского сельсовета направляет заявление для рассмотрения и принятия решения заместителю Главы Администрации Гламаздинского сельсовета.

3.3.3. Заместитель Главы Администрации Гламаздинского сельсовета принимает решение в предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги и подготавливает распоряжение о присвоении номера дому либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин. 

3.3.4. Заместитель Главы Администрации Гламаздинского сельсовета:

- подготавливает проект распоряжения Администрации Гламаздинского сельсовета о присвоении номера дому и направляет Главе Гламаздинского сельсовета на подпись.

- подготавливает мотивированный отказ в получении муниципальной услуги.

- передает Заявителю лично или через представителя по доверенности один экземпляр распоряжения о присвоении номера дому либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

3.4.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

К заявлению о присвоении номера дому (приложение N 2 настоящего Регламента) прилагаются:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя (паспорт - для физического лица, свидетельство о регистрации - для юридического лица) (копии);

2) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при необходимости) (копии);

3)  выписка из Единого государственного реестра прав на объекты недвижимости (при наличии- свидетельства о государственной регистрации права собственности на дом и земельный участок);

4)  кадастровый паспорт земельного участка, на котором расположен дом;

5)  кадастровый паспорт объекта недвижимости на дом;

6)  разрешение на строительство (в случае строительства нового дома);

7)  ситуационный план - расположение соседних земельных участков с указанием их кадастровых номеров, а также объектов капитального строительства, на них расположенных.

 3.5. Формирование номера дома.

3.5.1. Нумерация домов, расположенных на магистральных улицах, производится от центра населенного пункта (от привокзальных и центральных городских площадей), на площадях – по ходу часовой стрелки.

3.5.2. В районах с глубинной застройкой нумеруются дома, выходящие на магистрали или улицы, идущие по границе квартала или микрорайона. Нумерация домов проводится по ходу часовой стрелки (при ориентации от центра города и других населенных пунктов). Дома, расположенные в глубине застройки, получают номер дома, расположенного на магистрали (улице), за которым они расположены, и дополнительную (А, Б, В, Г и т.д., исключая Е, З, Ч).

3.5.3. Нумерация домов, образующих непрерывный фронт застройки и расположенных на магистралях и улицах радиального направления, производится от центра города к периферии с нечетными номерами по левой стороне улицы и четными номерами по правой.

3.5.4. Нумерация домов, образующих непрерывный фронт застройки, расположенных на магистралях и улицах кольцевого направления, производится по ходу часовой стрелки (при ориентации от центра сельсовета) с нечетными номерами по левой стороне улицы и четными номерами по правой.

3.5.5. Домам, находящимся на пересечении улиц различных категорий, присваивается номер по улице более высокой категории.

3.5.6. Домам, находящимся на пересечении улиц равных категорий, присваивается номер по улице, на которую выходит главный фасад дома. В случае, если на угол выходят два равнозначных фасада одного дома, номер присваивается по улице, идущей в направлении центра города.

3.5.7. Присвоение номера домам, образующих периметр площади, производится по часовой стрелке, начиная от главной магистрали со стороны центра. При этом последовательность номеров домов на сквозных улицах, примыкающих к площадям, прерывается. В случае, если угловой дом имеет главный фасад и значительную протяженность вдоль примыкающей улицы, его нумерация производится по улице, а не по площади.

3.5.8. На территории владения определяется основной дом, относительно которого осуществляется установление номера. Номер основного дома определяется с учетом установленной квалификации улиц.

3.5.9. Прочим (неосновным) домам, расположенным на территории владения, присваивается номер основного дома и дополнительного номера корпуса.

3.5.10. Нумерация домов производится от главного въезда на территорию владения по мере удаления от него.

3.5.11. Нумерацию домов, расположенных между двумя уже адресованными домами с последовательными номерами, - «вставки» объектов – рекомендуется производить, используя меньший номер соответствующего объекта, с добавлением к нему буквы.

3.5.12. Номер домов размещается на фасадах зданий в соответствии с установленным порядком.

3.5.13. Не устанавливаются номера помещениям в домах, имеющих номер, жилым домам, расположенным на земельном участке с домом, имеющим номер.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем Главы Администрации Гламаздинского сельсовета и начальником отдела по управлению имущественными отношениями Администрации Гламаздинского сельсовета.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заместителем Главы Администрации Гламаздинского сельсовета и начальником отдела по управлению имущественными отношениями Администрации Гламаздинского сельсовета проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы Администрации Гламаздинского сельсовета и начальником отдела по управлению имущественными отношениями Администрации Гламаздинского сельсовета.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

4.7.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) заместителя Главы Администрации Гламаздинского сельсовета и начальника отдела по управлению имущественными отношениями Администрации Гламаздинского сельсовета на имя Главы сельсовета.

4.7.2. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации Гламаздинского сельсовета, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу по нумерации домов в населенных пунктах муниципальное образование «Гламаздинский сельсовет»:

- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к Главе Гламаздинского сельсовета;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего предоставление услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, Заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, либо с использованием средств телефонной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу Администрации Гламаздинского сельсовета жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица Администрации:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в Администрации правилами документооборота.

5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу Администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.14. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц о нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номеру телефона 8(47137) 3-82-82.
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Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по нумерации домов в населенных 

пунктах муниципального образования

 «Гламаздинский сельсовет» 

Хомутовского района Курской области

Главе Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области

Н.В.Соболеву

 от _____________________________,

 (собственник)

 проживающего (ей) по адресу:

_________________________________

 (адрес для направления ответа заявителю)

________________________________

(по доверенности № от _____________) 

 Контактный телефон:______________

Заявление

 Прошу Вас дать поручение соответствующим службам подготовить постановление о присвоении номера жилому дому (домовладению), расположенному по адресу (старый адрес): 

в связи с переадресацией (окончанием строительства, вступлением в наследство, выделением в отдельное домовладение). 

К заявлению прилагаю следующие копии документов:

1. Кадастровый паспорт земельного участка, на котором распложен дом.

2. Кадастровый паспорт здания, строения, сооружения.

3. Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт- для физ.лица, свидетельство о регистрации- для юр.лица).

4. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя- Доверенность (при необходимости).

5. План (схему) с отображением местоположения объекта относительно существующей застройки (выкопировка из дежурного адресного плана/ситуационный план).

6. Разрешение на строительство (при наличии строительства нового дома). 

7. Выписка из Единого государственного реестра прав на объекты недвижимости (при наличии - свидетельства о государственной регистрации права собственности на дом и земельный участок ).

8. Иные документы (при наличии)- Решение суда; Свидетельство о праве на наследство; Договор дарения, Договор аренды земельного участка.

Подпись _________________________

Расшифровка подписи______________________

Дата____________________________



Заявитель





Заявление о присвоении номера дому


К заявлению прикладываются документы согласно перечня, установленного п. 3.4.2 настоящего регламента


 





Прием заявлений с приложениями документов о присвоении номера дому





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, правильности оформления предоставленных документов





Отказ в присвоении номера дому





Направление копии распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости в территориальный отдел Управления Роснедвижимости по Курской области, ФГУ «Кадастровая палата" Хомутовский отдел





Заявитель





Заявитель





Подготовка и утверждение распоряжения о присвоении номера дому





Внесение распоряжения о присвоении номера дому в базу информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)








