
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«УСТЬ-ШОНОШСКОЕ»
АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
165108, Архангельская область, Вельский район, пос. Усть-Шоноша, ул. Октябрьская д.9А, тел/факс – 4-82-59



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от  07 апреля 2017  года                                                      №24             


Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории
муниципального образования «Усть-Шоношское»


 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Постановлением правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении правил присвоения изменения и аннулирования адресов», Уставом муниципального образования «Усть-Шоношское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию адресов на территории муниципального образования «Усть-Шоношское».
2. Опубликовать настоящий регламент в установленном законом порядке.
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава  муниципального образования
«Усть-Шоношское»	     А.В.Шухтин 

 

 

 




Утвержден 
 постановлением главы МО «Усть-Шоношское»
 от 07.04.2017 №24


 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Усть-Шоношское»

1.Общие положения
         1.1. Предмет регулирования административного регламента

 1.1.1 Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставлении муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Усть-Шоношское»( далее по тексту- услуга) и стандарт предоставления услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов администрации МО «Усть-Шоношское» при предоставление услуги на территории муниципального образования «Усть-Шоношское».
Услуга предоставляется администрацией МО «Усть-Шоношское» в лице
должностного служащего
             1.1.2.   Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
      1) регистрация заявления;
      2) рассмотрение представленных документов;
      3) принятие решения о предоставление (отказе предоставлении) услуги;
      4) выдача результата предоставления услуги
               1.1.3.    Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении №2 к настоящему регламенту.

                  1.2. Описание заявителей при предоставлении услуги

        1.2.1. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица, являющиеся собственниками объекта адресации, либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
        - правом хозяйственного ведения;
        - правом хозяйственного управления;
        - правом пожизненного наследуемого владения;
        - правом постоянного (бессрочного) пользования;
        1.2.2.  От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1. настоящего регламента, вправе выступать:
         - законные представители;
         - представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.	
          1.2.3.  От имени собственника помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
            1.2.4.  От имени членов садоводческого, огороднеческого и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческого объединения.

                      1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления услуги.

            1.3.1. Информация о правилах предоставления услуги может быть получена:
             - по телефону: 8(81836) 48-3-259
             - электронной почте: ustshon@mail.ru
             - по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: 165108 Архангельская область, Вельский район, поселок Усть-Шоноша, улица Октябрьская, дом №9А
              - при личном обращении заявителя (165108 Архангельская область, Вельский район, поселок Усть-Шоноша, улица Октябрьская, дом №9А): понедельник, вторник, четверг с 8.30 до 17.00 часов, среда,  пятница –не приемные дни, обед с 13.00 до 14.00 часов, суббота, воскресенье- выходные дни.
              - на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
              - при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии Услуги в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между  государственным автономным учреждением Архангельской области «Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
               1.3.2.  При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
               1)  сообщается следующая информация:
                 - контактные данные (почтовый адрес, адрес Интернет- сайта администрации МО «Усть-Шоношское» Архангельской области, номер телефона для справок, адрес электронной почты);
                  - график приема заявителей:
Понедельник - четверг с 8.30 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов, среда, пятница не приемный день, суббота, воскресенье - выходные дни.
                    - сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия), а так же его должностных лиц, сотрудников;
                   2) осуществляется консультирование по порядку предоставления услуги.
  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о должности, фамилии, имени и отчества принявшего телефонный звонок сотрудника. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления услуги.
                1.3.3. В помещении администрации МО «Усть-Шоношское» (на информационных стендах) размещается следующая информация:
                 - текст настоящего регламента
                 - контактные данные, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;
                 - график работы с заявителями;
                 - образцы заполнения заявителями бланков документов;
                 - порядок получения консультаций (справок) о предоставление услуги;
                 - сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействия).

                                  2. Стандарт предоставления услуги
                                         2.1. Общие положения

    2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Усть-Шоношское».
    2.1.2.  Услуга предоставления администрацией МО «Усть-Шоношское» Архангельской области.
    2.1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
                1) Конституция РФ от 12 декабря 1993года;
                2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ
                3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
                4) Постановление Правительства РФ от 19 ноября 2014 №1221 №Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».
                 5) Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 11.12.2014 №146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса».

     2.2. Перечень документов, необходимых 
для предоставления услуги

2.2.1. Для получения услуги заявитель обязан представить следующие документы:
2.2.1.1. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
    Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица , а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица.
2.2.1.2. Заявление о предоставлении услуги согласно Приложению №1 к настоящему регламенту.
2.2.1.3. Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на объект адресации, если право на объект адресации не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.2.2. Для получения Услуги  заявитель вправе представить самостоятельно следующие документы:
     а)  правоустанавливающие  и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации
     б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации ( в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
     в) кадастровый паспорт объекта адресации ( в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
     г) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета ( в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации) ;
     д) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации ( в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанных в пункте 1и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»);
      е) схему расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (при присвоении адреса земельному участку);
      ж) разрешение на строительство объекта адресации ( при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
      з) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение ( в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса в  следствии его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
      и) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации).
    2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1 и 2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:
       1) по почте;
       2) посредством личного обращения;
       3) в электронной форме;
       4) посредством обращения в многофункциональный центр.
  Специалист администрации МО «Усть-Шоношское» Архангельской области не в  праве требовать от заявителя:
  - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
  - предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.

2.3. Отказ в приеме документов
Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1. Заявитель представил документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным настоящим регламентом;
1. Непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента документов

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Срок предоставления услуги – 18 рабочих дней со дня поступления в администрацию МО «Усть-Шоношское»  заявления и приложенных к нему документов заявителя.
  2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

2.5.1. С заявлением о предоставлении услуги обратилось лицо, не указанное в подразделе 1.2 настоящего регламента.
2.5.2. Ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе.
2.5.3. Документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации.
2.5.4. Отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8-11 14-18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19т ноября 2014 №1221.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставления услуги

 За предоставление услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления услуги

Результатом предоставления услуги  являются:
1. Выдача распоряжения главы администрации МО «Усть-Шоношское» Архангельской области о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - распоряжение);
1. Выдача решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.

     2.8. Требования к помещениям, предназначенным для               предоставленияуслуги
Помещения, предназначенные для предоставления услуги:
1. обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа администрации, предоставляющего услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа администрации, организующих предоставление услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;
1. оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;
1. для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).
2.9. Показатели доступности и качества услуги
1. Показателями доступности услуги являются:
1. предоставление заявителям информации о правилах предоставления услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;
1. обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;
1. безвозмездность предоставления услуги.
1. Показателями качества услуги являются:
1. отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении услуги;
1. отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников администрации, предоставляющего услугу, и решения органа администрации, предоставляющего услугу.
3. Административные процедуры
Решение о предоставлении услуги принимает глава администрации МО «Усть-Шоношское» Архангельской области.
Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:
· регистрация заявления;
· рассмотрение представленных документов;
· принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги;
 - выдача результата предоставления услуги.
3.1. Регистрация заявления
3.1.1. Специалист администрации , должностное лицо, производит прием
заявления с приложением документов лично от заявителя или его представителя.
В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации осуществляет их проверку на:
· комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.2.1 настоящего регламента;
· отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
· отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.
После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с подразделом 2.3 настоящего регламента или заявитель настаивает на принятии документов, специалист администрации принимает документы и выдает заявителю расписку в получении документов в соответствии с пунктом 6 заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме согласно Приложению 4 к настоящему регламенту. Принятые документы в тот же день передаются специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, заявление регистрируется специалистом и на нем ставится номер и дата регистрации
3.1.2. Заявитель может • направить заявление и прилагаемые к нему документы почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а также посредством обращения в многофункциональный центр. Специалист администрации производит прием заявления с прилагаемыми документами, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации.
3.2. Принятие решения о предоставлении
(отказе в предоставлении) услуги
3.4. Выдача результата предоставления услуги
Результат предоставления услуги направляется заявителю одним из способов, указанных в заявлении:
· в форме электронного документа;
· в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заяви телю не
1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления услуги, нарушения установленного порядка предоставления услуги, включая:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
· нарушение срока предоставления услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;
· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного подразделом 5.6 настоящего регламента срока таких исправлений.
1. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются главе администрации МО «Усть-Шоношское».
1. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1. наименование органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
1. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
1. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;
1. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
1. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
1. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;
1. запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
1. предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;
1. при необходимости назначает проверку.
1. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:
1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
1. отказывает в удовлетворении жалобы.
1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Форма
заявления о присвоении объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса
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Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса и
аннулировании адреса
утверждена приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоен объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса».

     


