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	Администрация

города Новочебоксарска

Чувашской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.01.2010  № 17




	Об утверждении администра-тивного регламента по предос-тавлению муниципальной услуги «Присвоение адресной нумера-ции земельным участкам, зда-ниям и строениям» 


             В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. № 98, руководствуясь статьей 43 Устава города Новоче-боксарска Чувашской Республики, п о с т а н о в л я ю : 

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики по предоставлению муници-пальной услуги «Присвоение адресной нумерации земельным участкам, зданиям и строениям».

        2. Отделу информационного обеспечения и информатики администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики обеспечить размещение настоящего постановления в средствах массовой информации, а также на официальном сайте администрации г. Новочебоксарска в сети «Интернет».

        3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации

города Новочебоксарска

Чувашской Республики
	
	В.П. Артемьев


                                                                                                УТВЕРЖДЕН

                                                                                                   постановлением администрации

города Новочебоксарска

Чувашской Республики 

от «___»_________ 2009 г.

№ _____

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адресной нумерации земельным участкам,

зданиям и строениям»

г.Новочебоксарск 

2009
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресной нумерации земельным участкам, зданиям и строениям»
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресной нумерации земельным участкам, зданиям и строениям» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности,  создания комфортных условий для получения документа о присвоении адресной нумерации земельным участкам, зданиям и сооружениям. 

1.1.2. Данный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

1.2. Нормативно-правовые акты
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237) с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 31.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ;

        - Градостроительным кодексом Российской Федерации  (в ред. Федеральных законов от 22.07.2005 N 117-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 210-ФЗ, от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 27.07.2006 N 143-ФЗ, от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 18.12.2006 N 232-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 24.07.2007 N 215-ФЗ, от 30.10.2007 N 240-ФЗ, от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 04.12.2007 N 324-ФЗ, от 13.05.2008 N 66-ФЗ, от 16.05.2008 N 75-ФЗ, от 14.07.2008 N 118-ФЗ, от 22.07.2008 N 148-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ, от 30.12.2008 N 309-ФЗ), официально опубликован 30.12.2004 в "Российской газете", № 290, 03.01.2005 в Собрании законодательства Российской Федерации, № 1, ст. 16 и 14.01.2005 в "Парламентской газете", №№ 5 – 6; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ, от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ, от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ, от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ, от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ, от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ, от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ, от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ, от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ, от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ, от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ, от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ). Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822;

- Уставом города Новочебоксарска Чувашской Республики, принятым  решением Новочебоксарского городского Собрания депутатов от 28.11.2005 № С5-1  (в ред. Решений Новочебоксарского городского Собрания депутатов ЧР от 29.05.2006 N С 12-1, от 25.01.2007 N С 20-1, от 19.07.2007 N С 28-1, от 15.05.2008 N С 47-3, от 06.11.2008 N С 51-1). Текст Устава опубликован в издании «Грани» от 31.12.2005г. № 347-349;


- Положением о присвоении адресов земельным участкам, зданиям и сооружениям в городе Новочебоксарске, утвержденным постановлением главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики № 228 от 16 августа 2001 года «О едином порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости в г. Новочебоксарске».

           - Положением об адресном реестре зданий, сооружений, утвержденным постановлением главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики № 228 от 16 августа 2001 года «О едином порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости в г. Новочебоксарске».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Новочебоксарска Чувашской Республики (далее – администрация города Новочебоксарска) и осуществляется через уполномоченный орган - муниципальное учреждение «Архитектурно-градостроительное управление города Новочебоксарска Чувашской Республики» (далее МУ «Архитектурно-градостроительное управление»). 

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.4.1.При предоставлении муниципальной услуги администрация города Новочебоксарска и МУ «Архитектурно-градостроительное управление» взаимодействуют с:

- Управлением имущественных и земельных отношений администрации города Новочебоксарска (г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.14;  начальник- Кадеев Анатолий Яковлевич, каб.214, тел: 73-02-92);            

- Муниципальным унитарным предприятием технической инвентаризации города Новочебоксарска (г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.35; директор – Сироткин Александр Валерьевич, тел: 73-82-11).

1.5. Получатели муниципальной услуги

1.5.1. Получателями муниципальной услуги являются

· граждане Российской Федерации;

· российские и иностранные юридические лица.

1.5.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги  могут подавать, в частности: 

· законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

· опекуны недееспособных граждан;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 

1.5.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в установленном законом порядке. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.5.4. От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.2 Описание конечного результата предоставления заявителям 

муниципальной услуги

2.2.1. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

    - Постановление администрации о присвоении адресной нумерации с графическим приложением (проект постановления приводится в приложении 2 к административному регламенту);
    - мотивированный отказ в выдаче постановления (приложение 3 к административному регламенту).

2.3 Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации города Новочебоксарска и 

МУ «Архитектурно-градостроительное управление»

2.3.1. Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации г. Новочебоксарска и МУ «Архитектурно-градостроительное управление» приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту и размещаются:

· на Интернет-сайте администрации г. Новочебоксарска;

-  на информационном стенде в МУ «Архитектурно-градостроительное управление». 

2.3.2. Прием граждан осуществляется МУ «Архитектурно- градостроительное управление города Новочебоксарска Чувашской Республики» по следующему графику:

- понедельник, вторник -  с 8.00 до 12.00;

- четверг- с 13.00 до 17.00;

-  среда, пятница - не приемные дни;

Перерыв на обед с 12.00 до13.00;

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан осуществляется: г. Новочебоксарск ул. Комсомольская 4 «А» в кабинете № 17.

Контактные телефоны: 74-84-75, 73-71-20. Факс: 73-72-83.

2.3.3. Прием заявителей и выдача постановления главы администрации о присвоении адресной нумерации с графическим приложением либо мотивированный отказ осуществляется специалистами МУ «Архитектурно-градостроительное управление». 

2.4. Перечень документов, необходимых для получения заявителями 

муниципальной услуги

2.4.1. Заявители представляют в МУ «Архитектурно-градостроительное управление» заявление о присвоении адресной нумерации (приложение 4 к настоящему административному регламенту) с указанием данных о заявителе:

- для физических лиц – паспортные данные, для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – свидетельства о государственной регистрации юридических лиц, сведения с указанием адреса местонахождения (юридического и фактического);

- идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

- банковских реквизитов,  должности  и фамилии руководителя;

- номера контактных телефонов.

2.4.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

- правоустанавливающие документы на здания, строения, сооружения, находящиеся на земельном участке (для получения необходимо обратиться в Новочебоксарский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике по адресу: г.Новочебоксарск, ул.Советская, д.7);

- правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды земельного участка или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок (подлинники или копии, заверенные в установленном порядке) (для получения необходимо обратиться в Управление имущественных и земельных отношений администрации г.Новочебоксарска Чувашской Республики по адресу: г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.14, каб.214; Новочебоксарский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике по адресу: г.Новочебоксарск, ул.Советская, д.7).

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Специалист МУ «Архитектурно-градостроительное управление», ответственный за предоставление услуги, принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4 настоящего административного регламента.
2.5.2. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.5.3. Продолжительность приема заявителей у специалиста МУ «Архитектурно-градостроительное управление», ответственного за предоставление услуги, при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.5.4.Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги (при наличии полного пакета документов).

2.6. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении 

муниципальной услуги

 2.6.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

· непосредственно в МУ «Архитектурно-градостроительное управление»;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

· посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.6.2. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.6.3. На информационных стендах в МУ «Архитектурно-градостроительное управление» и Интернет-сайте администрации города Новочебоксарска размещается следующая информация:

· текст  административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· процедуры предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение 6 к административному регламенту)

· перечень документов, необходимый для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

· основания отказа в предоставлении услуги;
· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· порядок получения консультаций;
· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2.6.4. При ответах на телефонные звонки и  устные обращения специалисты МУ «Архитектурно-градостроительное управление» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании МУ «Архитектурно-градостроительное управление», в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
2.6.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

2.6.6. Заявители, представившие в администрацию города Новочебоксарска документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

· о приостановлении предоставления услуги;

· об отказе в предоставлении услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

                          2.7. Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги

2.7.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами МУ «Архитектурно-градостроительное управление» при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.7.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом (передается на руки заявителю).

2.7.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.7.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения МУ «Архитектурно-градостроительное управление». 

2.7.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер корреспонденции. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

                        2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами, уполномоченными на оказание услуги, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;
· сроков предоставления услуги;
· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
2.8.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной  услуги (приложение 7 к настоящему административному регламенту) – на срок не более 3 месяцев;
· на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом.
2.10. Требования к составу документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

 2.10.1. Для предоставления услуги заявителем представляются документы в соответствии с перечнем документов согласно п.2.4. настоящего административного регламента. Копии документов заверяются печатью организации заявителя - юридического лица.

2.10.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги. 

2.10.3. Заявление о предоставлении услуги составляется по форме, установленной в приложении 4 к административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.11 Требования к удобству и комфорту мест

предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Вход в здания администрации г.Новочебоксарска, МУ «Архитектурно-градостроительное управление» оформлен вывеской с указанием наименования на русском и чувашских языках.

2.11.2. На прилегающей территории зданий находится паркинг как для сотрудников администрации и МУ «Архитектурно-градостроительное управление», так и для посетителей.

2.11.3. Организация приема заинтересованных лиц осуществляется с графиком приема граждан, указанном в пункте 2.3.2. настоящего регламента.

2.11.4. На столах сотрудников администрации города Новочебоксарска и МУ «Архитектурно-градостроительное управление», осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц, должны находиться таблички с указанными на них должностью,  фамилией,  именем  и отчеством.

2.11.5. Места ожидания для посетителей,  находящиеся в здании администрации города Новочебоксарска и МУ «Архитектурно-градостроительное управление»,  должны быть оборудованы сиденьями  и  столиками для оформления документов.

2.12. Требования к оборудованию помещений

для оказания муниципальной услуги

2.12.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан МУ «Архитектурно-градостроительное управление», указанных в подпункте 2.3 настоящего административного регламента.

2.12.2. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

2.12.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.13.Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении  муниципальной  услуги

2.13.1.В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях:

· не представлены документы, определенные в п.2.4. настоящего административного регламента;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке нотариальная доверенность на осуществление действий от имени физического лица или доверенность (приложение 5 к настоящему административному регламенту) на осуществление действий от имени юридического лица;

· отсутствие у города Новочебоксарска Чувашской Республики права распоряжения указанным в заявлении земельным участком и расположенным на нем зданием, строением и сооружением;

· недееспособность заявителя;

2.13.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;
· на основании определения или решения суда.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов;

· рассмотрение заявления;

· подготовка постановления администрации о присвоении адресной нумерации с графическим приложением или оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· оформление правоотношений с заявителем.

3.2. Прием документов

3.2.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МУ «Архитектурно-градостроительное управление» с заявлением и приложенным комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги:

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

3) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня  документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым разделом 2.10 настоящего административного регламента;

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом; 


6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.10 настоящего административного регламента специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению, а именно:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

7) формирует дело принятых документов и передает его заявителю для дальнейшей передачи сотруднику, ответственному за прием входящей корреспонденции администрации города Новочебоксарска (Ф.И.О., местонахождение и график работы специалиста указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту).
3.2.3. Сотрудник администрации города Новочебоксарска, ответственный за прием входящей корреспонденции, вносит в базу учета поступивших заявлений запись о приеме документов:

· порядковый номер записи;

· дата;

· реквизиты заявителя;

· цель обращения заявителя.

3.2.4. Поступившие документы направляются главе администрации в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству.

3.2.5. Глава администрации рассматривает поступившее заявление и в течение двух дней со дня его получения направляет в МУ «Архитектурно-градостроительное управление».

3.2.6. Указанное поручение глава администрации фиксирует в письменной форме непосредственно на заявлении. Фиксация такого поручения в электронном виде осуществляется сотрудником, ответственным за прием корреспонденции в администрации города Новочебоксарска с использованием АРМ «Система электронного документооборота», позволяющим осуществлять контроль за соблюдением порядка и сроков прохождения документа в администрации города Новочебоксарска.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Заявление с поручением главы администрации направляется в МУ «Архитектурно-градостроительное управление». Сотрудник МУ «Архитектурно-градостроительное управление», ответственный за прием входящей корреспонденции, вносит в базу учета поступивших заявлений запись о приеме документов (порядковый номер записи, дата, реквизиты заявителя, цель обращения заявителя) и передает его начальнику МУ «Архитектурно-градостроительное управление». 

3.3.2. Начальник МУ «Архитектурно-градостроительное управление» рассматривает поступившее заявление и дает в письменной форме непосредственно на заявлении соответствующее поручение специалисту, уполномоченному на оказание муниципальной услуги.

3.3.3. Срок прохождения заявления с момента регистрации в МУ «Архитектурно-градостроительное управление» до получения его специалистом, уполномоченным на оказание муниципальной услуги, составляет 2 дня.

3.3.4. Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, проверяет:


а) наличие соответствующих прав на объект недвижимости;


б) наличие соответствующих прав на земельный участок; 


в) проверяет действительность иных документов, не являющихся правоустанавливающими, но необходимых для предоставления услуги;


г) принимает решение: 

· о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Решение должно быть принято специалистом, уполномоченным на оказание муниципальной услуги, не позднее пяти дней после окончания приема документов.

3.3.6. Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации о присвоении адресной нумерации объекту и земельному участку, необходимому для содержания и эксплуатации данного объекта, графическое приложение, или оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Разработка и согласование проекта постановления
3.4.1. Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, по итогам изучения  документов в течение десяти рабочих дней со дня получения поручения начальника МУ «Архитектурно-градостроительное управление» разрабатывает проект постановления администрации г. Новочебоксарска о присвоении адресной нумерации объекту и земельному участку, необходимому для содержания и эксплуатации данного объекта, готовит графическое приложение к постановлению.

3.4.2. Контроль за действиями специалиста, уполномоченного на оказание муниципальной услуги, осуществляет начальник МУ «Архитектурно-градостроительное управление». 3.4.3. Начальник МУ «Архитектурно-градостроительное управление», директор муниципального унитарного предприятия технической инвентаризации г.Новочебоксарска, а также должностные лица администрации города Новочебоксарска – начальник юридического отдела, заместитель главы администрации – начальник Управления имущественных и земельных отношений г. Новочебоксарска, первый заместитель главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики, получив проект постановления главы администрации, изучают его и сопоставляют с требованиями действующих нормативных правовых актов в пределах своей компетенции.

3.4.4. Указанные лица вправе вносить изменения и дополнения в представленный им проект постановления администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами города Новочебоксарска Чувашской Республики.

3.4.5. Максимальный срок рассмотрения и согласования проектов документов каждым из указанных лиц составляет два рабочих дня.

3.4.6. Результатом выполнения указанных в настоящем пункте действий каждым из должностных лиц могут быть:

· виза согласования проекта постановления администрации;

· рекомендации по доработке проекта постановления администрации.

3.4.7. Визы согласования проставляются должностными лицами непосредственно на проекте постановления администрации. Рекомендации по доработке проекта постановления администрации, обоснование отказа в предоставлении муниципальной услуги фиксируются в письменном виде и передаются разработчику проекта документа в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

3.4.8. Контроль за согласованием проекта постановления администрации осуществляется специалистом, уполномоченным на оказание муниципальной услуги.

3.4.9. Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, передает согласованный проект постановления для подписания главе 
администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.4.10. Результатом административной процедуры является подписанное постановление главой администрации.

3.4.11. Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, направляет (передает) в порядке делопроизводства заявителю постановление администрации о присвоении адресной нумерации объекту и земельному участку, необходимому для содержания и эксплуатации данного объекта, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении о предоставлении услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа о предоставлении услуги. 

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной  услуги

3.5.1. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, в срок 30 (тридцать) календарных дней готовит письменное уведомление с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Начальник МУ «Архитектурно-градостроительное управление» подписывает письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту МУ «Архитектурно-градостроительное управление», ответственному за прием входящей корреспонденции.

3.5.3. Специалист МУ «Архитектурно-градостроительное управление», ответственный за прием входящей корреспонденции, направляет (передает) заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Исправление технических ошибок в постановлении администрации о присвоении адресной нумерации
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в постановлении администрации заявитель письменно обращается в МУ «Архитектурно-градостроительное управление» с просьбой об устранении технических ошибок (приложение 8 к настоящему административному регламенту).

3.6.2. Специалист МУ «Архитектурно-градостроительное управление» в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает первым заместителем главы администрации города Новочебоксарска Чувашской и выдает заявителю.

3.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.7.1. Специалист МУ «Архитектурно-градостроительное управление» несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

3.7.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  МУ «Архитектурно-градостроительное управление» проверок соблюдения и исполнения специалистом МУ «Архитектурно-градостроительное управление», уполномоченным на оказание муниципальной услуги,  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики. 

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

3.8. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

3.8.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно к первому заместителю главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики,  либо письменно на имя главы администрации через сотрудника, ответственного за прием входящей корреспонденции администрации г. Новочебоксарска. График работы сотрудника: понедельник – пятница, с 8.00 – 17.00; перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходной день – суббота, воскресенье, по адресу: г.Новочебоксарск, ул.Винокурова д.14. каб.209.

3.8.2. При обращении заявителя устно к первому заместителю главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.8.3. В письменном обращении (приложение 9 к настоящему административному регламенту) указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

3.8.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

3.8.5. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, первый заместитель главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

3.8.6. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.

3.8.7.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

3.8.8. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

3.8.9. Отказ в выдаче постановления администрации о присвоении адресной нумерации может быть оспорен в судебном порядке.
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Сведения

о местонахождении и графике работы 

администрации г.Новочебоксарска и специалистов

МУ «Архитектурно-градостроительное управление

города Новочебоксарска Чувашской Республики»

	Ф.И.О.     
	Должность    
	N  
каб.
	Служебный
телефон 
	Адрес

	Кадеев Анатолий Яковлевич
	Заместитель главы администрации-начальник Управления имущественных и земельных отношений администрации г.Новочебоксарска
	214
	73-02-92
	г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.14    

	Бузаев Андрей Владимирович 
	Начальник
	311
	73-78-46
	г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.14    

	Ермошина

Нина Николаевна  
	Заместитель начальника 
	25 
	73-71-20 
	г.Новочебоксарск, ул.Комсомольская, д.4 а 

	Горбунова

Нина Михайловна
	Начальник

архитектурного отдела
	26
	73-72-83
	г.Новочебоксарск, ул.Комсомольская, д.4 а

	Плотникова

Наталья Егоровна
	Ведущий специалист
	29
	74-84-75
	г.Новочебоксарск, ул.Комсомольская, д.4 а

	Секина Лидия Николаевна
	Главный специалист-эксперт отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации г.Новочебоксарска
	209
	73-84-66
	г.Новочебоксарск, ул.Комсомольская, д.4 а

	Сидорова

Татьяна Николаевна
	Ведущий специалист по кадрам-

делопроизводитель
	311
	73-78-46
	г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.14    


   Адрес сайта администрации города Новочебоксарска в сети Интернет: nowch@cap.ru
          Адрес электронной почты МУ «Архитектурно-градостроительное управление

       города Новочебоксарска Чувашской Республики»: pic1@nowch.cap.ru., agu21@mail.ru.

График работы специалистов администрации: - понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до13.00.

График работы специалистов МУ «Архитектурно-градостроительное управление города Новочебоксарска Чувашской Республики»: - понедельник, вторник -  с 8.00 до 12.00;

- четверг- с 13.00 до 17.00;

-  среда, пятница - не приемные дни.

Перерыв на обед с 12.00 до13.00.
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ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

	Ч=ваш Республикин

Ё\н\ Шупашкар хула

Администраций\

ЙЫШ+НУ

______________   _____ № 
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	Администрация

города Новочебоксарска

Чувашской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________  №  _____ 



	О присвоении адреса



Руководствуясь  статьей 43 Устава города Новочебоксарска Чувашской Республики,  Положением о присвоении адресов земельным участкам, зданиям и сооружениям в городе Новочебоксарске,  утвержденным постановлением Главы администрации  города Новочебоксарска Чувашской Республики  № 228 от 16 августа 2001 года  «О едином порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости в городе Новочебоксарске»,  на  основании свидетельства о государственной регистрации права собственности  на объект  «_____________»  от  __ _______ _____ года  серия ______________, постановления администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики о предоставлении земельного участка ____________________, ходатайства  _______________    п о с т а н о в л я ю:

1. Присвоить адресную нумерацию объекту «_________________» и земельному участку, предоставленному для содержания и эксплуатации данного объекта, в установленных и согласованных границах, согласно графическому приложению № 1:

· «ул., вл. 00»

2. «_____________» предоставить документы в Муниципальное унитарное предприятие технической инвентаризации г.Новочебоксарска для внесения соответствующих изменений в запись Единого государственного реестра объектов капитального строительства на объект «____________» в связи с присвоением адреса.

4. «______________» предоставить документы в Управление федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике для внесения соответствующих изменений в запись Единого государственного реестра прав на объект «_____________» в связи с присвоением адреса.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики.

	Глава администрации

города Новочебоксарска

Чувашской Республики
	
	В.П. Артемьев


СОГЛАСОВАНО

Первый заместитель главы администрации г.Новочебоксарска 

Чувашской Республики

________________ 

«___»__________2009г.

Заместитель главы администрации-

Начальник Управления имущественных и земельных отношений

администрации г. Новочебоксарска Чувашской Республики

________________А.Я.Кадеев                           

«___»__________2009г.

Начальник юридического отдела администрации 

города Новочебоксарска

_______________ М.В.Репкин                      

«___»___________2009г.

Начальник МУ «АГУ г.Новочебоксарска» 

________________А.В. Бузаев                           

«___»___________2009г.

Начальник МУП ТИ г.Новочебоксарска

________________А.В. Сироткин                                 

«___»___________2009 г.
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Директору «__________________» 

                                                             И.И.Иванову
Администрация г. Новочебоксарска Чувашской Республики рассмотрев Ваше заявление исх. от __________ №____ о присвоении адресной нумерации объекту капитального строительства ______________отказывает в связи с _________________.

	Первый заместитель

Главы администрации

города Новочебоксарска

Чувашской Республики
	


Бузаев А.В.

73-78-46
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               Фирменный бланк

Для юридических лиц

Главе администрации г. Новочебоксарска

Чувашской Республики

Артемьеву В.П.

ЗАЯВЛЕНИЕ 


«________________» просит присвоить адресную нумерацию объекту ____________________ и земельному участку, предоставленному для содержания и эксплуатации данного объекта.

Я, __________________________, предупрежден(а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Директор «_________»
_________________


__________________







(подпись)


(расшифровка подписи)

	ФИО, телефон

исполнителя


Для физических лиц

Главе администрации г. Новочебоксарска

Чувашской Республики

Артемьеву В.П.

____________________________________


      (ф.и.о. заявителя полностью)

паспорт серии ________ № ____________ ,

выдан «____»_________________200___г.

___________________________________ ,



(кем выдан)

зарегистрированный(ая) по адресу:

____________________________________

____________________________________,

контактный телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 


Прошу присвоить адресную нумерацию объекту _______________________________ и земельному участку, предоставленному для содержания и эксплуатации данного объекта.

Я, __________________________, предупрежден(а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

«____»__________________ ______ г.



___________________











(подпись)

                                                                                                                                 Приложение 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение адресной нумерации земельным 

участкам, зданиям и строениям»

Бланк организации

ДОВЕРЕННОСТЬ

г.Новочебоксарск                                                                              «____»____________200_г.

Настоящая доверенность выдана _________________________, год.рожд., паспорт, серия, 


(Ф.И.О.)

кем и когда выдан, проживающему по адресу: ___________________________________ на представление интересов по получению муниципальной услуги по присвоению адресной нумерации объекту _______________________________ и земельному участку, предоставленному для содержания и эксплуатации данного объекта, при этом подавать от моего имени любые заявления, расписываться за меня и совершать все действия, связанные с выполнением этого поручения.

Доверенность выдана сроком на__________.

Руководитель «_________»
_________________


__________________





      (подпись)


                   (расшифровка подписи)

М.П.

                                                                                                                               Приложение 6

                                                                                                  к административному регламенту

                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги

                                                                             «Присвоение адресной нумерации земельным 

                                                                                                    участкам, зданиям и строениям»

БЛОК – СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги

	Ознакомление заявителя с информацией по предоставлению муниципальной услуги по присвоению адресной нумерации земельным участкам, зданиям и строениям


	Подача пользователем заявления по предоставлению муниципальной услуги  по присвоению адресной нумерации земельным участкам, зданиям и строениям



	Регистрация заявления в базе учета поступивших заявлений

и направление главе администрации в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству

(в день подачи заявления)


	Рассмотрение заявления и направление начальнику МУ «Архитектурно-градостроительное управление»

(в течение 2 рабочих дней)



	Рассмотрение заявления и направление специалисту архитектурного отдела (в течение 2 рабочих дней)



	Рассмотрение заявления специалистом архитектурного отдела 

(5 рабочих дней)




	Подготовка письменного уведомления о приостановлении муниципальной услуги и подписание начальником МУ «АГУ г.Новочебоксарска»

(10 рабочих дней)



	Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги и подписание первым заместителем главы администрации 

(10 рабочих дней)






	Выдача постановления администрации о присвоение адресной нумерации

(30 календарных дней с момента поступления заявления)



	Подготовка проекта постановления, согласование и подписание главой администрации (5 рабочих дней)






                                                                                                                                Приложение 7

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение адресной нумерации земельным 

участкам, зданиям и строениям»

Главе администрации 

г. Новочебоксарска

Чувашской Республики

Артемьеву В.П.

Заявителя___________

ЗАЯВЛЕНИЕ 


Прошу приостановить предоставление муниципальной услуги по присвоению адресной нумерации объекту _______________________________ и земельному участку, предоставленному для содержания и эксплуатации данного объекта, в связи с ___________________________________.

«____»__________________ ______ г.



___________________











(подпись)

                                                                                                                                 Приложение 8

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение адресной нумерации земельным 

участкам, зданиям и строениям»

Главе администрации 

г. Новочебоксарска

Чувашской Республики

Артемьеву В.П.

Заявителя___________

ЗАЯВЛЕНИЕ 


Прошу устранить следующую техническую ошибку в постановлении администрации г.Новочебоксарска Чувашской Республики от _______ №_____ «О присвоении адресной нумерации» :____________________.

«____»__________________ ______ г.



___________________











(подпись)

                                                                                                                                           Приложение 9

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение адресной нумерации земельным 

участкам, зданиям и строениям»

                                                                                                      Главе администрации

                                                                                                      г.  Новочебоксарска

                                                                                                      Чувашской Республики

                                                                                                      Артемьеву В.П.

                                                                                                      Заявителя _________________

                                                                 Обращение

 Я, ___________________, обратился(-ась) в  МУ «Архитектурно-градостроительное управление города Новочебоксарска Чувашской Республики» 

 с  заявлением  о  выдаче постановления администрации о присвоении адресной нумерации

_________________________________________________________________.

  (наименование объекта)

"_____" _____________ 200___ года был получен отказ в выдаче постановления 

администрации города Новочебоксарска о присвоении адресной нумерации

_______________________________________в связи с __________________

  (наименование объекта)

_________________________________________________________________.

    Прошу  повторно  рассмотреть  мое  заявление,   представленное

 "____" _________ 200____года,  и  выдать постановление администрации города Новочебоксарска о присвоении адресной нумерации ___________

_________________________________________________________________.

  (наименование объекта)

_____________________          ___________________________________

 (подпись заявителя)            (фамилия, имя, отчество заявителя)

"____" ___________ 200___ г.
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