ВНИМАНИЕ! Настоящий документ изменён.
См. следующие постановления Администрации городского поселения «Дедовичи»:

от 20.05.2016 № 103 «О внесении изменения в Административный регламент Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Дедовичи»»;
от 16.07.2018 № 200 «О внесении изменения в Административный регламент Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Дедовичи»»

=====================================================================

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
«ДЕДОВИЧИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.03.2015 № 16

п. Дедовичи

Об утверждении Административного регламента

Администрации городского поселения «Дедовичи» 

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов

на территории муниципального образования «Дедовичи»

В соответствии со ст. ст. 3 и 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации городского поселения «Дедовичи» от 06.09.2011 № 40, Администрация городского поселения «Дедовичи» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Дедовичи»».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации городского поселения «Дедовичи» от 27.07.2012 № 45 «Об утверждении Административного регламента Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования «Дедовичи»».

3. Обнародовать настоящее постановление.

Глава Администрации городского 

поселения «Дедовичи»                                                                                            Г.И. Береснев

Утвержден

постановлением Администрации

городского поселения «Дедовичи»

                                                                          от 02.03.2015 № 16
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации городского поселения 
«Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование

адресов на территории муниципального образования «Дедовичи»
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент Администрации городского поселения «Дедовичи» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Дедовичи»» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при осуществлении деятельности по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Дедовичи».

2. Объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения помещения и объекты незавершённого строительства, расположенные на территории муниципального образования «Дедовичи».

Круг заявителей

3. Муниципальная услуга предоставляется собственникам объектов адресации либо лицам, обладающим одним из следующих вещных права на объекты адресации (далее - заявители):
а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

4. Местонахождение Администрации городского поселения «Дедовичи»: Псковская область, Дедовичский район, п. Дедовичи, пл. Советов, д. 6

Почтовый адрес для направления документов и письменных заявлений в Администрацию поселения: 182710, Псковская область, Дедовичский район, п. Дедовичи, пл. Советов, д. 6

Электронный адрес для направления заявлений: admded@rambler.ru.

Контактные телефоны для справок:

по письменным заявлениям - (81136) 93-110;

по поводу личного приема – (81136) 93-110.

5. График работы Администрации поселения: 
   Понедельник     8.00- 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

Вторник       8.00- 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

Среда        8.00- 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

Четверг       8.00- 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

Пятница       8.00- 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

Суббота       выходной день

Воскресенье     выходной день
6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Дедовичский район» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www. dedovichi.reg60.ru и на информационном стенде, оборудованном в здании Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие сведения:

текст настоящего Регламента;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги.

7. Основные требования при информировании заявителей:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются работниками Администрации поселения. 

Консультации предоставляются по вопросам:

требований к оформлению письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядка и сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

9. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане могут обращаться в Администрацию поселения:

лично;

по телефону;

в письменном виде почтой, по факсимильной связи и электронной почте.

10. При ответах на телефонные звонки граждан работники Администрации поселения подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности работником Администрации поселения, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. При предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги граждане в обязательном порядке информируются:

о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

о невозможности предоставления муниципальной услуги с указанием оснований для этого.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

12. Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Дедовичи».

Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

13. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения «Дедовичи» (далее – Администрация поселения).

Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения

и аннулирования такого адреса

14.1. Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса осуществляется Администрацией поселения с использованием федеральной информационной адресной системы.

14.2. Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляется Администрацией поселения по собственной инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в пунктах 18.1 и 18.3 настоящего Регламента. Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется Администрацией поселения на основании информации органа, осуществляющего кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, о снятии с кадастрового учета объекта недвижимости, а также об отказе в осуществлении кадастрового учета объекта недвижимости по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости", предоставляемой в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра. Изменение адресов объектов адресации осуществляется Администрацией поселения на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении и аннулировании их наименований.

14.3. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

а) в отношении земельных участков в случаях:

подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:

выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется);

в) в отношении помещений в случаях:

подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.

14.4. При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам земельных участков, в границах которых расположены соответствующие здания, сооружения и объекты незавершенного строительства.

14.5. В случае, если зданию или сооружению не присвоен адрес, присвоение адреса помещению, расположенному в таком здании или сооружении, осуществляется при условии одновременного присвоения адреса такому зданию или сооружению.

14.6. В случае присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям.

14.7. В случае присвоения наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети изменения или аннулирования их наименований, изменения адресов объектов адресации, решения по которым принимаются Администрацией поселения, осуществляется одновременно с размещением уполномоченным органом в государственном адресном реестре сведений о присвоении наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети, об изменении или аннулировании их наименований в соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра.

14.8. Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов осуществляется на основании информации Государственного каталога географических названий и государственного реестра муниципальных образований Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.

14.9. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости";
в) присвоения объекту адресации нового адреса.

14.10. Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения существования объекта адресации осуществляется после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости", из государственного кадастра недвижимости.

14.11. Аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается.

14.12. Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

14.13. В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.

14.14. При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса Администрация поселения обязана:

а) определить возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) провести осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

в) принять решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые установлены Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов, утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 (далее – именуется также - Правила адресации), или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

14.15. Присвоение объекту адресации адреса или аннулирование его адреса подтверждается решением Администрации поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

14.16. Решение Администрации поселения о присвоении объекту адресации адреса принимается одновременно:

а) с утверждением Администрацией поселения схемы расположения земельного участка, являющегося объектом адресации, на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

б) с заключением Администрацией поселения соглашения о перераспределении земельных участков, являющихся объектами адресации, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации;

в) с заключением Администрацией поселения договора о развитии застроенной территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

г) с утверждением проекта планировки территории;

д) с принятием решения о строительстве объекта адресации.

14.17. Решение Администрации поселения о присвоении объекту адресации адреса должно содержать:

присвоенный объекту адресации адрес;

реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

описание местоположения объекта адресации;

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

другие необходимые сведения, определенные Администрацией поселения.

В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости в решении Администрации поселения о присвоении адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

14.18. Решение Администрации поселения об аннулировании адреса объекта адресации должно содержать:

аннулируемый адрес объекта адресации;

уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

причину аннулирования адреса объекта адресации;

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса;

другие необходимые сведения, определенные Администрацией поселения.

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению Администрации поселения объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

присвоение (изменение, аннулирование) адреса объекту адресации;
отказ в присвоении или аннулировании адреса объекту адресации.
Сроки предоставления муниципальной услуги

16.1. Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются Администрацией поселения в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.
16.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

17. Градостроительный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской федерации от 03.01.2005, № 1 (ч.1), ст. 16; Российская газета от 30.12.2004, № 290);

Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001 г. № 44 ст. 4147; Российская газета, 30.10.2001, № 211-212);

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ (Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822; Российская газета»,08.10.2001, N 202);

постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014);
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015
Устав муниципального образования «Дедовичи»;

постановление Администрации городского поселения «Дедовичи» от 06.09.2011 № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18.1. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.
18.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию поселения с заявлением по форме, утверждённой приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».
18.3. С заявлением вправе обратиться 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 (далее - представитель заявителя).

От имени собственников 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.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

18.4. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

18.5. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию поселения на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию поселения или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым Администрацией поселения в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.

18.6. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

18.7. 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, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

18.8. К заявлению прилагаются 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) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) 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);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14.9 настоящего Регламента);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14.9 настоящего Регламента).
18.9. Администрация поселения запрашивает документы, указанные в пункте 18.8 настоящего Административного регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 18.8. настоящего Регламента, если такие документы не находятся в распоряжении Администрации поселения либо подведомственных ей организаций.
Документы, указанные в пункте 18.8. настоящего Регламента, представляемые в Администрацию поселения в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
18.10. При предоставлении Администрацией поселения муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации находятся в распоряжении Администрации поселения или иных органов и подведомственных Администрации поселения организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

19. Основания для отказа в приеме заявлений о предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие или ненадлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

21. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Порядок, размер и основания взимания

пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется без взимания каких-либо пошлин или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

23. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрацию поселения не должно превышать 30 минут.

Срок и порядок регистрации

заявления о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

24. Срок регистрации поступивших в Администрацию поселения письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

25.1. Специализированное или иное помещение, в котором осуществляется личный прием граждан по вопросу оказания муниципальной услуги, должно обеспечивать:

комфортное расположение граждан (представителей юридических лиц) и должностного лица;

возможность и удобство оформления письменного заявления;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации поселения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

доступные места общего пользования (туалет, хранение одежды).

Для ожидания приема и возможности оформления документов для граждан отводятся места, оборудованные стульями и столами.

Места исполнения муниципальной услуги должны предусматривать возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

25.2. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Администрации поселения и устанавливаются в удобном для граждан месте.

25.3. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26.1. Гражданин имеет право:

обращаться в Администрацию поселения с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Администрации поселения) и направлять в Администрацию поселения письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (при наличии технической возможности);

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме (при наличии технической возможности);

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

26.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом Администрации поселения, как правило, не требуется.

Гражданин взаимодействует с соответствующим должностным лицом Администрации поселения в процессе личного приема.

Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом Администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

27.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления об оказании муниципальной услуги;

рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и приложенных к нему документов;
подготовка и принятие постановления о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса;

направление заявителю постановления о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании.
27.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

Прием, первичная обработка и регистрация письменного заявления

28.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление от заявителя, либо уполномоченного им лица, при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право, письменного заявления об оказании муниципальной услуги в Администрацию поселения с комплектом документов, предусмотренных пунктом 18.8 настоящего Регламента.
28.2. Прием заявлений осуществляется уполномоченными сотрудниками Администрации поселения.

28.3. Если заявление и документы, указанные в пункте 18.8. настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию поселения лично, то заявителю или его представителю выдаётся расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией поселения таких документов по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.
В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 18.8 настоящего Регламента, представлены в Администрацию поселения посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией поселения по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией поселения документов.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 18.8 настоящего Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией поселения путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией поселения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 18.8 настоящего Регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 18.8. настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган
28.4. Уполномоченные сотрудники Администрации поселения проверяют правильность адресации и составления заявления, а также соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия сотрудниками Администрации поселения составляет 15 минут.
28.5. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, сотрудник Администрации поселения, уполномоченный принимать и регистрировать документы, возвращает документы заявителю и разъясняет причины возврата.
28.6. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение руководителю Администрации поселения.
После регистрации заявления оно с приложенным пакетом документов подается на рассмотрение руководителю Администрации поселения.
28.7. Заявления и документы, указанные в пункте 18.8 настоящего Регламента, поступившие в Администрацию поселения в форме электронного документа, распечатываются на бумажном носителе, после чего подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Рассмотрение заявления об оказании

муниципальной услуги

29.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги сотрудником Администрации поселения.

29.2. После регистрации заявление и приложенные к нему документы передается руководителю Администрации поселения для рассмотрения.

Ознакомившись с заявлением об оказании муниципальной услуги и приложенными к нему документами руководитель Администрации поселения принимает одно из следующих решений:
о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса;

об отказе в присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса.
29.3. Результатом исполнения административной процедуры является принятие руководителем Администрации поселения решения о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании.

29.4. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах18.1 и 18.3 настоящего Регламента;
б) 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;

в) 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;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 2, 14.3 – 14.6 и 14.9 – 14.13 настоящего Регламента.

29.5. Решения, указанные в пункте 29.2 настоящего регламента принимаются руководителем Администрации поселения в срок не более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления об оказании муниципальной услуги.

Подготовка и принятие постановления о присвоении адреса объекту

адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе 

в присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса

30.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения заявления об оказании муниципальной услуги.

30.2. В случае принятия руководителем Администрации поселения решения о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, соответствующему специалисту Администрации поселения дается поручение о подготовке в трехдневный срок проекта постановления Администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании в соответствии с Правилами адресации и с учетом настоящего Регламента.

30.3. Подготовленный проект постановления Администрации поселения о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании, направляется на подписание руководителю Администрации поселения.

30.4. Структура адреса в постановление Администрации поселения о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса должна соответствовать правилам написания наименований и нумерации объектов адресации, установленным Правилами адресации.
30.5. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса изготавливается по форме, установленной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса», и должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 29.4 настоящего Регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.
30.6. В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании, Правилам адресации и настоящему Регламенту, руководитель Администрации поселения возвращает проект постановления (решения) соответствующему специалисту Администрации поселения в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня. 
30.7. После согласования и подписания руководителем Администрации поселения, постановления о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, ответственный специалист Администрации поселения осуществляет регистрацию принятого постановления и вносит соответствующие изменения в Реестр адресного хозяйства муниципального образования.

30.8. Результатом исполнения административной процедуры является издание Администрации поселения постановления о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании.

30.9. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

30.10. Решение о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании должно быть принято Администрацией поселения в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления об оказании муниципальной услуги.

30.11. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в пункте 30.10 настоящего Регламента, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 18.8 настоящего Регламента (при их наличии), в Администрацию поселения.

Направление заявителю постановления о присвоении

адреса объекту адресации или аннулировании его адреса,

а также решения об отказе в таком присвоении или аннулировании
31.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является издание Администрации поселения решения о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в таком присвоении или аннулировании.

31.2. Постановление Администрации поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются Администрацией поселения заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 30.10 и 30.11 настоящего Регламента;
в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктами 30.10 и 30.11 настоящего Регламента срока 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 Администрация поселения обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 30.10 и 30.11 настоящего Регламента.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

32.1. Текущий контроль за исполнением положений Регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

32.2. Текущий контроль за своевременным и полным исполнением положений Регламента осуществляется руководителем Администрации поселения (лицом его замещающим).

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

33.1. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

33.2. Руководитель Администрации поселения осуществляет периодический контроль и анализ работы Администрации поселения по оказанию муниципальной, а также организует плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

33.3. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, и проводятся в соответствии с утвержденным графиком, не реже 1 раза в год.

33.4. Проверка также проводится по конкретному обращению гражданина или организации (внеплановая проверка).

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в порядке внеплановых проверок, руководителем Администрации поселения может формироваться комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается руководителем Администрации поселения.

Ответственность должностных лиц Администрации поселения за решения

и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

34. Работники Администрации поселения, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями (регламентами).

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

35.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя Администрации поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

35.2. Контроль за ходом оказания муниципальной услуги могут осуществлять получатели муниципальной услуги на основании:

устной информации, полученной по справочному телефону Администрации поселения;

информации, полученной из Администрации поселения по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного

лица либо муниципального служащего Администрации поселения

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного

лица либо муниципального служащего Администрации поселения

36. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

37.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. 

37.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Дедовичский район», единого портала, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

37.3. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

37.4. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

37.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказывает в удовлетворении жалобы.

37.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 37.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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к Административному регламенту

Администрации городского

поселения «Дедовичи»

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов

на территории муниципального образования

«Дедовичи»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
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Приложение № 2

к Административному регламенту

Администрации городского

поселения «Дедовичи»

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов

на территории муниципального образования

«Дедовичи»
РАСПИСКА

в получении документов для предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов

на территории муниципального образования

«Дедовичи»
Выдана в том, что от гр.__________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
получены следующие документы:

	№

п/п
	Наименование документа
	Количество

экземпляров
	Количество листов в 1 экземпляре

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


Всего принято ____________ документов на _________ листах.

Документы сдал:__________________ 
 _____________________

(подпись)

(расшифровка подписи)

«_______»____________20____г.

Документы принял:

______________________________

___________ 

__________________
(должность работника, принявшего документы)

 (подпись)

(расшифровка подписи)
«______»________________20___г.

Регистрационный номер заявления в журнале регистрации заявлений граждан №____.
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