          МЭРИЯ     ГОРОДА     ЭЛИСТЫ     РЕСПУБЛИКИ     КАЛМЫКИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «27»  06     2012г.                          № 1277                            г. Элиста
Об   утверждении    административного   регламента

        предоставления муниципальной услуги «Присвоение

адреса объекту недвижимости»

  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Мэрии города Элисты от 12.10.2011г. № 2368 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст. 44 Устава города Элисты, 

Мэрия города Элисты п о с т а н о в л я е т:
  1. Утвердить         административный        регламент        предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (прилагается).

  2. Настоящее  постановление  подлежит  размещению  на  официальном сайте Мэрии города Элисты.

  3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить на Первого заместителя Главы Мэрии города Элисты А. Б. Хаваева.
Исполняющий обязанности
Главы Мэрии города Элисты                                                              А. Дорджиев 
                    Приложение

 к постановлению Мэрии города Элисты

                                                       от «27»  06         2012г.    №   1277
Административный регламент
Мэрии города Элисты по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
1. Общие положения
          1.1. Предмет регулирования административного регламента
           Административный регламент Мэрии города Элисты по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий Мэрии города Элисты, порядок взаимодействия ее структурных подразделений, должностных лиц с заявителями при оказании муниципальной услуги.
            1.2. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица.
1.3. Порядок    получения   информации   по   вопросам   предоставления   

муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация  о  правилах  предоставления  муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно  в  отделе архитектуры и градостроительства Мэрии города Элисты  по  адресу:  358000,  Республика Калмыкия,  г. Элиста,  ул. им. Номто Очирова, № 4, 2 этаж,  на  информационном  стенде, а также в кабинете № 210 отдела при получении консультаций; 
- режим   работы   отдела:   понедельник - пятница,  с 9.00 ч.  до  18.00 ч.,  обед 
с 13.00 ч. до 14.00 ч.; суббота, воскресенье – выходные дни; 
- с использованием средств телефонной связи по телефону: 8(84722)2-98-32.
1.3.2. Информация  о  месте  нахождения,  графике работы и справочном телефоне отдела архитектуры и градостроительства Мэрии города Элисты, порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на региональном портале государственных услуг: http://pgu.egov08.ru;
- на  официальном  сайте  Мэрии  города Элисты в сети Интернет: www.gorod-elista.ru;
- на     информационном     стенде    в    помещении    отдела    архитектуры    и градостроительства Мэрии города Элисты.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной  услуги:  Присвоение адреса объекту недвижимости.
2.2. Предоставление   муниципальной   услуги   осуществляется  Мэрией города Элисты. Исполнитель муниципальной услуги: отдел архитектуры и градостроительства Мэрии города Элисты (далее – Отдел).
2.3. Результатом    предоставления    муниципальной    услуги    является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости в форме постановления Мэрии города Элисты. Отказ в присвоении адреса объекту    недвижимости оформляется в письменной форме и направляется заявителю.
2.4. Срок    предоставления    муниципальной    услуги   при   обращении заявителя с надлежаще оформленным заявлением и прилагаемыми к нему документами составляет тридцать дней со дня регистрации заявления в Мэрии города Элисты.
2.5. Перечень       нормативных       правовых      актов,      регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный   закон   от   06.10.2003г.   № 131-ФЗ   «Об   общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003г.);
- Федеральный   закон   от   02.05.2006г.   № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения обращений   граждан   Российской   Федерации»  («Российская  газета»,  № 95, 05.05.2006г.);
- Устав    города    Элисты,   принятый   решением   Элистинского   городского Собрания Республики Калмыкия второго созыва от 16.06.2004г. № 1; 
- Положение  об  адресном  реестре  города  Элисты,  утвержденное решением Элистинского   городского   Собрания   от   25.06.2009г.   № 12  («Элистинская панорама», № 113, 02.07.2009г.).
2.6. Исчерпывающий          перечень          документов,          подлежащих предоставлению заявителем:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя); 
- копия доверенности для представителя;

- копии  учредительных  документов,  выписка  из  Единого  государственного реестра юридических лиц; 
- правоустанавливающие документы на объект недвижимости.
2.7. Исчерпывающий  перечень  оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредоставление документов, необходимых для предоставления услуги;
- обращение неправомочного лица;

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

          2.8. Предоставление     муниципальной     услуги     осуществляется    без взимания платы, госпошлины.

2.9. Максимальный   срок   ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  

предоставлении     муниципальной     услуги,     при     получении     результата  

предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный   срок   ожидания  в  очереди   при  подаче  запроса 
о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
          2.9.2. Максимальный    срок    ожидания    в    очереди    при   получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
2.10. Требования     к      помещениям,     в     которых     предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
- наличие   системы  кондиционирования  воздуха,  средств  пожаротушения  и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);
- наличие телефона;
- наличие удобной офисной мебели;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4;
- наличие оборудованных мест ожидания;
- визуальная,     текстовая     и     мультимедийная     информация    о    порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении отдела для ожидания и приема граждан, а также на официальном сайте Мэрии города Элисты в сети Интернет.
2.11. Показатели доступности муниципальной услуги:
1) обеспечение      беспрепятственного     доступа     лиц     с     ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2) размещение  информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Мэрии города Элисты;
3) размещение  информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.
  2.12. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение      сроков      ожидания     в     очереди     при     предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие   поданных   в   установленном   порядке   жалоб  на  решения   и действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
          2.13. Срок  и  порядок  регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление должно быть зарегистрировано в срок, не превышающий трех рабочих дней.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
     в  том  числе  особенности выполнения административных процедур 
                                        в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием     и     регистрация     заявления     о     присвоении    адреса    объекту недвижимости;
2) проверка  наличия  необходимых  документов,  прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;
3) подбор    и    изучение     архивных,    проектных    и    прочих    материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;
4) обследование    территории    на    местности,    где   расположены   объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса;
5) подготовка,  утверждение  и  выдача  постановления  Мэрии  города Элисты 
о присвоении адреса объекту недвижимости либо подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Прием   и   регистрация  заявления  о  присвоении  адреса  объекту  

недвижимости
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя Первого заместителя Главы Мэрии города Элисты по форме, установленной приложением 2 к настоящему административному регламенту.
3.1.2. Проверка    наличия   необходимых   документов,   прилагаемых   к  

заявлению, и правильности оформления представленных документов
Специалистом Отдела, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.3. Подбор  и  изучение  архивных,  проектных  и  прочих материалов,  

необходимых для установления и оформления адресных документов
Специалист Отдела, ответственный за адресное хозяйство, 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
Специалист Отдела, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес.

В случае присвоения адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.
3.1.5. Идентификация   отношения   данного   объекта   недвижимости  и  

используемых адресов
В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист Отдела, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
3.1.6. Подготовка, утверждение и выдача постановления Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости либо подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          Основанием  для  начала  административной  процедуры  является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          Ответственный   специалист  Отдела  подготавливает  проект  постановления Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости.
          Подготовленный проект постановления Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается соответствующими должностными лицами.
          В  случае  несоответствия  подготовленного  проекта  постановления  Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости представленным документам, проект постановления возвращается специалисту Отдела в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня.
          Согласованный  проект  постановления  Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости направляется на подпись Главе Мэрии города Элисты.
          После    согласования    и    подписания    Главой    Мэрии    города    Элисты постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр.
          Заявителю   лично   передается   четыре   экземпляра  постановления  Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости.
          Постановление    Мэрии    города    Элисты   о   присвоении   адреса   объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.
         Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10 дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.
          Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.
3.1.7. Выдача    заявителю    постановления    Мэрии   города   Элисты   о  

присвоении  адреса  объекту  недвижимости  или  отказа  в  присвоении адреса объекту недвижимости
Специалистом Отдела производится выдача заявителю постановления Мэрии города Элисты о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.2. Последовательность   административных  процедур  предоставления муниципальной услуги описана в блок-схеме (Приложение 1).
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

          4.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела, заместителем Главы Мэрии города Элисты, курирующим деятельность Отдела.  
          4.2. Текущий   контроль   осуществляется   путем   проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
          4.3. Периодичность  осуществления  текущего контроля устанавливается Главой Мэрии города Элисты.
          4.4. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.
          В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.
          4.5. По    результатам    проведенных    проверок,   в   случае   выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

          5.1. Заявитель   имеет   право   на   обжалование  действий  (бездействия) муниципальных служащих Мэрии города Элисты в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке на основании настоящего Административного регламента. 
           5.2. Предметом    досудебного   (внесудебного)   обжалования   является решение или действие (бездействие) должностного лица Мэрии города Элисты по заявлению заявителя, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.
           5.3. Жалоба      (претензия)     заявителя    на    решение    или    действие (бездействие) должностного лица Мэрии города Элисты, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, не рассматривается по существу в случаях обжалования отказов от предоставления   муниципальной   услуги  по  основаниям,  предусмотренным 
п. 2.10 Административного регламента (при этом заявителю направляется соответствующее уведомление).
5.4. Основанием   для   начала   процедуры  досудебного  (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица Мэрии города Элисты является поступление в Мэрию города Элисты жалобы (претензии)  гражданина,  изложенной  в  письменной форме, о его несогласии 
с результатом предоставления государственной услуги.
5.5. В письменном обращении указываются:

1) наименование  органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
2) фамилия,    имя,    отчество    заявителя    либо   полное   наименование   для юридического лица;

3) почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен ответ, контактный телефон;

4) суть обращения;

5) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.     

          Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано на русском языке разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
          5.6. Исчерпывающий   перечень   оснований   для   отказа   в   ответе   по существу на обращение (жалобу):

- в   обращении   (жалобе)   отсутствуют   данные   о   заявителе,  направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наличие    в    обращении    (жалобе)    нецензурных    либо    оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в  случае,  если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.
          5.7. Письменное  обращение  подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации обращения.  
          В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
          При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

          5.8. Если   в   результате   рассмотрения   обращения   доводы   заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
           Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

           5.9. Обращение     считается    разрешенным,    если    рассмотрены    все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
                                                         Приложение № 1

                                                                   к административному регламенту предоставления 
                                                                   муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 
                                                                   недвижимости»
Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги по присвоению

адреса объекта недвижимости

	Прием и регистрация документов заявителя
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	Рассмотрение заявления и документов, принятие решения (подготовка проекта постановления либо мотивированного отказа)




	Согласование, подписание, регистрация постановления
	
	Подготовка и направление по почте мотивированного отказа
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	Выдача заявителю заверенной копии постановления Мэрии города Элисты


                                                                   Приложение № 2

                                                                   к административному регламенту предоставления 
                                                                   муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту
                                                                   недвижимости»
                                                                   Образец заявления для физических лиц

                                          Первому заместителю Главы Мэрии 

      города Элисты

                                                          ______________________________________ 

                                                            _______________________________________
                                                                                            (ФИО заявителя полностью)
                                                                                 _____________________________________________________
                                                           проживающего по адресу: _______________
                                                             _______________________________________ 
                                                           конт. тел. ____________________________ 

Заявление
          Прошу присвоить адрес объекту недвижимости:_____________________ ______________________________________________________________________________ 

(наименование и назначение объекта недвижимости)
расположенному: _____________________________________________________,
                                                                                     (местоположение)

принадлежащему мне на праве ________________________________________
            Приложение: перечисляются все документы, прилагаемые к заявлению.
________________                                                                   ___________________                                               

           (дата)                                                                                                        (подпись)
Документы принял(а) _____________________________________
(ФИО, подпись)
                                                                   Приложение № 3

                                                                   к административному регламенту предоставления 

                                                                   муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 

   недвижимости»
                                               Образец заявления для юридических лиц
                                         Первому заместителю Главы Мэрии
     города Элисты
                                                          _______________________________________
Заявление
_________________________________________ просит присвоить адрес объекту 
          (наименование организации – юридического лица)

недвижимости:________________________________________________________
                  (наименование и назначение объекта недвижимости)
______________________________________________________________________________
расположенному: _____________________________________________________,
                                                                                                (местоположение)

принадлежащему ________________________________________________________________________
                                           (наименование юридического лица – заявителя)
на праве ___________________________________________________________________________________
            Приложение: Перечисляются все документы, прилагаемые к заявлению.
наименование должности                                                                                                  _______________________
                                                                                                                                                             (подпись)
Документы принял(а) _______________________________
(ФИО, подпись)
