АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ «СОСНОВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  17 октября 2016года                                                                                                № 32
п. Сосновка
Об  утверждении административного  регламента

предоставления муниципальной услуги: «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов адресации в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 №131-ФЗ, Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 № 210-ФЗ, постановлением администрации муниципального образования «Сосновское» от 15.12.20 11г.  № 106 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов, Уставом муниципального образования «Сосновское», администрация муниципального образования «Сосновское»

п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района».


2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования «Сосновское»:

- № 24 от 03 марта 2014  года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Сосновское» Пинежского муниципального района». 


3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене муниципального образования «Сосновское» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


4. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на главу муниципального образования «Сосновское».


5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

Глава муниципального

образования  «Сосновское»                                                                                      Д.Б.Стахеев
Утвержден

постановлением администрации

муниципального образования «Сосновское» 

от 17 октября  2016 года  № 32                     
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов адресации в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»

 I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги: «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района».

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения администрацией муниципального образования «Сосновское» данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).        
2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Сосновское».

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

            -  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Федеральный закон  от 28.12.2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в федеральный закон  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
            -     Постановлением   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря  2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме». 
4. Описание результатов предоставление муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

Регистрация адреса объекта капитального строительства, изменение адреса (переадресация) и его прекращение (аннулирование)
 либо 
отказ в регистрации адреса объекта капитального строительства, его изменении (переадресации) и прекращении (аннулировании)

5. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса 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.

С заявлением о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса 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.

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.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информацию о муниципальной услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить:

по телефону 8(81856)57135, факс (8 818 56) 5-71-71
по электронной почте: sosnovka-mo@yandex.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164637, Архангельская область, Пинежский район, п.Сосновка, ул. Набережная, дом  4; 

при личном обращении заявителя;

на официальном информационном Интернет сайте администрации МО «Пинежский район»  www.pinezhye.ru;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
адрес:http://gosuslugi.dvinaland.ru
http://pgu.dvinaland.ru
http://gosuslugi29. ru
http://pgu29.ru
в отделении Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг по Пинежскому району:
телефон: 8(81856) 2-10-01

адрес: ул. Кудрина, д. 4, с. Карпогоры, Архангельская область, 164600;

в помещении администрации МО «Сосновское» (на информационных стендах).

Адрес администрации МО «Сосновское»: ул. Набережная, дом 4, п. Сосновка, Пинежский район, Архангельская область, 164637.

График работы администрации МО «Сосновское»:

Понедельник   с 9-00 до 17-15
Вторник           с 9-00 до 17-15
Среда                с 9-00 до 17-15
Четверг             с 9-00 до 17-15
Пятница            с 9-00 до 17-15
Суббота, воскресенье – выходные дни

Перерыв            с 13-00 до 14-00

При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные администрации   (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы администрации  с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также ее должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной  услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в администрации МО «Сосновское» в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

В помещениях администрации МО «Сосновское»  (на информационных стендах), размещается информация, указанная в  настоящем административном регламенте.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней со дня поступления обращения, за исключением времени приостановления предоставления услуги в установленном порядке. 

При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.


Срок регистрации заявления заявителя на  предоставление муниципальной услуги:


- поступившее заявление заявителя, в том числе в электронном виде, регистрируется в день поступления специалистом администрации МО «Сосновское», ответственным за систему делопроизводства в администрации.


Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – до 15 минут;

 2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - до 15 минут.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов является:

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего Административного регламента;

2) документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 11 настоящего Административного регламента;

3) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

4) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителем недостоверных и (или) неполных сведений. 


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не являющееся собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:
1) право хозяйственного ведения;

2) право оперативного управления;

3) право пожизненно наследуемого владения;

4) право постоянного (бессрочного) пользования.

             или лицо не являющееся представителем 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;

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:


1)  объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства;

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.


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.


 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.


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


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.


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.


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


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.


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.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более десяти календарных дней с даты регистрации обращения.

 10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

         Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

          Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах специалистов администрации МО «Сосновское».

 
Каждое рабочее место специалиста  оснащается персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

Для ожидания приема отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). В месте ожидания размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;


2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для заявителей – физического лица или индивидуального предпринимателя), либо личность представителя заявителя;

            3) копия документа, подтверждающего полномочия выступать от имени заявителя;

            4) копии учредительных документов;

    
12.  Перечень документов,  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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 прекращения существования объекта адресации;


и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае отказа в осуществлении и кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости")$
й) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, юридических лиц и копия свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок, выданного до 15 июля 2016 года.

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 12, 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 12, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.


Документы, указанные в пункте 12, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.


Если заявление и документы, указанные в пункте 12, представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов.


В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 12, представлены в уполномоченный орган посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.


Получение заявления и документов, указанных в пункте 12, представляемых в форме электронных документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом 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 12, 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 12,  направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
         13. В случае не предоставления заявителем документов, свидетельствующих об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности и расположенном на территории муниципального образования администрации МО «Сосновское» может получить выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним по линии межведомственного информационного взаимодействия. Запрос  заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя на обработку его персональных данных в объеме, необходимом для  предоставления муниципальной услуги.


14. Если необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, а также полномочие действовать от имени указанного лица или его законного представителя.


15. Все перечисленные в пункте 11 документы, кроме правоустанавливающих документов, предоставляются заявителем лично. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, также предоставляются заявителем лично.


16. Запрещается требовать от заявителя предоставления  правоустанавливающих документов, которые могут быть получены по линии межведомственного информационного взаимодействия.

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) представление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращённых сроков предоставления муниципальной услуги;

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих и решений Администрации.
III. Административные процедуры

18.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:


- прием документов и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №1 .

19. Прием документов и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 


Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о регистрации, изменении (переадресации) и прекращении (аннулировании) адресов объектов капитального строительства и прилагаемыми документами, предусмотренными пунктом 11  настоящего административного регламента.


Специалист администрации, ответственный за регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление в день его поступления путем внесения соответствующей информации в журнал регистрации входящей корреспонденции.


После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации, второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.


Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.


20. Рассмотрение обращения заявителя, принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении.


После регистрации заявление с прилагаемыми документами направляется на рассмотрение главе муниципального образования «Сосновское» или лицу, исполняющему его обязанности.


Глава муниципального образования «Сосновское» или лицо, исполняющее его обязанности, в течение  двух рабочих дней со дня регистрации заявления направляет его специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


21. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:


- соответствия заявления и прилагаемых к нему документов, перечню документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего административного регламента, принимает их к рассмотрению. При отсутствии в пакете документов правоустанавливающего документа на имущество,  в течение двух дней направляет межведомственный запрос для получения  выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним по линии межведомственного взаимодействия. Срок предоставления ответа на запрос по  межведомственному взаимодействию не должен превышать 5 дней.


-  несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов, перечню документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего административного регламента, возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, устно объяснив о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги.


22. После получения необходимой информации, проверки или уточнения сведений, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
 в течение трех рабочих дней готовит проект постановления о регистрации адреса объекта капитального строительства, изменении адреса (переадресация) и его прекращение (аннулирование) или проект уведомления об отказе в его предоставлении.


23. Проекты постановлений и уведомлений подписываются главой муниципального образования или лицом, исполняющим его обязанности, и регистрируются в установленном порядке.


Максимальный срок выполнения административного действия составляет десять дней.


24. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.


Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
 в течение рабочего дня после регистрации выписки либо уведомления информирует заявителя о готовности документов устно по телефону.


Заявителю постановление или  уведомления об отказе в его выдаче выдаются лично или его представителю, либо направляются

по почте по адресу, указанному в заявлении.


В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в администрацию муниципального образования «Сосновское» заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.


Специалист администрации муниципального образования «Сосновское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.


В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах специалист администрации муниципального образования «Сосновское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами администрации МО «Сосновское» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений специалистами администрации МО «Сосновское».

Текущий контроль за выполнением специалистами администрации  административных действий при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется главой муниципального образования «Сосновское».


26. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по выявлению и устранению нарушений, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:


- плановых проверок;

          - внеплановых проверок.


 Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации МО «Сосновское», но не  реже одного раза в  год.


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.


27. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации МО «Сосновское». 

           28.    По результатам контрольных мероприятий в случае выявления нарушений, допущенных специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

          29. Ответственность муниципальных служащих администрации за решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

             Специалист администрации МО «Сосновское» 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 и рассмотрению документов.


Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.


Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, а также

его должностных лиц, муниципальных служащих

30. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сосновское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сосновское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной 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 муниципального образования «Сосновское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сосновское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

31. Жалобы, указанные в пункте 30 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе муниципального образования «Сосновское»;

32. Жалобы, указанные в пункте 30 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

33. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

         34. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.


Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 31 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

35. При рассмотрении жалобы глава муниципального образования «Сосновское»:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) 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.

36. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 30 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

37. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования «Сосновское» принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сосновское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

38. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования «Сосновское», и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 37 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

​​​

                                                                      Приложение № 1      

                                                                      к административному регламенту 

                                      предоставления муниципальной

                                                                     услуги  «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов

 объектов капитального строительства в

 муниципальном образовании «Сосновское»

 Пинежского муниципального района»

Блок- схема 

предоставление муниципальной услуги
«Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»

	 Приём документов и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги




	Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем либо об отказе в её предоставлении 
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	выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении




Приложение №2 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»
  Главе МО «Сосновское»


______________________________


от_________________________

                                                                                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                                      

                                                                               ____________________________

проживающего (ей) по адресу:


____________________________


_____________________________                       

                                                                                    Тел __________________

З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес __________________________________________________________    

_____________________________________________________________________________,

(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному ______________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером _____________________________________

_____________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

 - копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица 

-  доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий),

- копии учредительных документов, выписки из ЕГРЮЛ

- копия правоустанавливающего документа на объект капитального строительства,

- разрешение на строительство , на ввод объекта в эксплуатацию

- копия технического паспорта или справка БТИ на объект адресации,

- копия кадастрового паспорта земельного участка, 

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок,

- копия схемы расположения здания, строения, сооружения 

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

Примечание:  ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

«____» __________ 20____г.                                       ______________ /__________________/

                                                                                         (подпись заявителя)          (расшифровка подписи)

Приложение № 3 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»

	Главе администрации МО «Сосновское»
_________________________________

от  ________________​​​​​____________​​​__

_________________________________

_________________________________

проживающего(ей)   по адресу:

_________________________________

_________________________________

тел.  _____________________________
 


З А Я В Л Е Н И Е

об изменении (переадресации) адреса

Прошу изменить адрес ___________________________________________________________    

_____________________________________________________________________________,

(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному ______________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером _____________________________________

_____________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

- копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица 

-  доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий),

- копии учредительных документов, выписки из ЕГРЮЛ

- копия правоустанавливающего документа на объект капитального строительства,

- разрешение на строительство , на ввод объекта в эксплуатацию

- копия технического паспорта или справка БТИ на объект адресации,

- копия кадастрового паспорта земельного участка, 

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок,

- копия схемы расположения здания, строения, сооружения 

 («галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

Примечание:  ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 «____» __________ 20____г.                              ______________ /__________________/

                                                                                 (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»

	Главе администрации МО «Сосновское»
_________________________________

от  ________________​​​​​____________​​​__

_________________________________

_________________________________

проживающего(ей)   по адресу:

_________________________________

_________________________________

тел.  _____________________________

 


З А Я В Л Е Н И Е

о прекращении (аннулировании) адреса

Прошу аннулировать адрес ____________________________________________________________    

_____________________________________________________________________________,

(объект адресации:   индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному ______________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером _____________________________________

_____________________________________________________________________________ 

По причине___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

- копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица 

-  доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий),

- копии учредительных документов, выписки из ЕГРЮЛ

- копия правоустанавливающего документа на объект капитального строительства,

- разрешение на строительство , на ввод объекта в эксплуатацию

- копия технического паспорта или справка БТИ на объект адресации,

- копия кадастрового паспорта земельного участка, 

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок,

- копия схемы расположения здания, строения, сооружения 

 («галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

Примечание:  ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 «____» __________ 20____г.                                 ______________ /__________________/

                                                                                    (подпись заявителя)          (расшифровка подписи)

Приложение №5
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»
Места для штампа

______________________________________
_______________________________________

                                                                                     (ФИО заявителя)

от Администрации МО «Сосновское»

Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

             Сообщаем, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги, в связи:

__ представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением правоустанавливающего документа, в том случае, если он может быть получен по межведомственному взаимодействию);

__  наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

__ если в письменном или электронном обращении физического лица  не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

__ если в письменном или электронном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

_____________________________________________________________

нужное отметить V
Глава МО «Сосновское»        ____________  /_____________/

                                                                              подпись                 расшифровка

Приложение №6
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной  услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства в муниципальном образовании «Сосновское» Пинежского муниципального района»

______________________________

______________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, которому направляется жалоба)
_______________________________________________________________________

___________________________________
___________________________________
(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже (наименование юридического лица),подающего жалобу, его место жительства (место нахождения))
ЖАЛОБА

на    действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации поселения,

на которое подается жалоба)

Предмет жалобы


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

__________              _________________                         _________________________________

(дата)                      (подпись)
                           (расшифровка подписи)
телефон


































Оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в регистрации адреса объекта капитального строительства, его изменении (переадресации) и прекращении (аннулировании)








Регистрация адреса объекта капитального строительства, изменение адреса (переадресация) и его прекращение (аннулирование)
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