РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

   Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «21» июля 2015 года                                                  №85
п.Хомутовка

	Об утверждении Административного 
регламента Администрации поселка Хомутовка
 Хомутовского района Курской области
 «Присвоение (изменение) адреса объекту 
недвижимого имущества»


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и на основании Устава муниципального образования «поселок Хомутовка» Хомутовского района Курской области

Администрация поселка Хомутовка 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.Утвердить Административный регламент Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимого имущества согласно приложению.

2. Заместителю Главы Администрации поселка Хомутовка Вальковой Е.Н. разместить  настоящее постановление на официальном сайте Администрации поселка Хомутовка в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава поселка Хомутовка 

Хомутовского района_______________А.К.Маслов 

Утвержден 
постановлением Администрации 
поселка Хомутовка
 от 21.07.2015 года №85
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области 

 предоставления муниципальной услуги

«Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимого имущества»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления Администрацией поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимого имущества» (далее - Административный регламент) является определение стандарта предоставления указанной услуги и порядка выполнения административных процедур по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости, расположенным на территории поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме или форме электронного документа (далее- заявители):

1) собственникам (физическим и юридическим лицам) объекта адресации;

2) заявителям (физическим и юридическим лицам), 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.

3) уполномоченным представителям заявителей, указанных в подпункте 1), 2) пункта 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента, действующим 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).

Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляется Администрацией поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области по собственной инициативе. 

1.3. Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Хомутовский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

по телефону: 8(471 37) 2-16-45.

1.3.2. В Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее-Администрация):

при личном обращении;

по телефону: 8(471 37) 2-12-43.;

по письменным обращениям (в том числе форме электронного документа).

1.3.3. Посредством размещения информации на официальным сайте Администрации 8(471 37) 2-16-45 admhomutovka.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Администрации.

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона и лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 15 минут, личного устного информирования – не более 15 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.8. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Администрации должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, адрес электронной почты Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и  Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основание для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

образцы запросов (заполненные), перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и сайте МФЦ.

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и МФЦ:

Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области расположена по адресу: 307540 Курская область, поселок Хомутовка, улица Память Ильича, д.176, телефоны для справок: 8(471 37) 2-12-43, адрес электронной почты: possovet@kursknet.ru.

График работы Администрации поселка по приему граждан: понедельник- пятница - с 09.00 до 18.00 (перерыв с13.00-14.00); суббота, воскресенье — выходные дни.
Официальный сайт Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области в сети Интернет: admhomutovka.ru
МФЦ расположен по адресу: 307540 Курская область, поселок Хомутовка, улица Советская, д.14 телефон для справок 8(471 37) 2-16-45, адрес электронной почты: 4626@mfc-kursk.ru.
График работы МФЦ: понедельник, среда, пятница с 9.00 – 18.00, четверг с 9.00 – 20.00 суббота 9.00 – 16.00, воскресенье – выходной (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного порядка).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         Муниципальную услугу предоставляет Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее – Администрация поселения).

Место нахождения: 

· 307540 Курская область, поселок Хомутовка, улица Память Ильича, д.176, телефоны для справок: 8(471 37) 2-12-43, адрес электронной почты: possovet@kursknet.ru.

Администрация поселения осуществляет свою деятельность по следующему графику: 

График работы Администрации поселка по приему граждан: понедельник- пятница - с 09.00 до 18.00 (перерыв с13.00-14.00); суббота, воскресенье — выходные дни.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача распоряжения Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области о присвоении, изменении или анулированию  адреса объекту недвижимости, об упорядочении, изменении нумерации объекта недвижимости; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

В течение 18 рабочих дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


   Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

    - Федеральным законом Российской Федерации от 28.12.2013 года №443-ФЗ «О

 федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 30.12.2013, N 52 (часть I), ст. 7008);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

            -  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

    - постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года №1221 «Об

 утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Собрание законодательства РФ, 01.12.2014, N 48, ст. 6861);

·  Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка» Хомутовского района Курской области (с учетом изменений и дополнений); 

· настоящим  Регламентом.

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель лично либо представитель заявителя по доверенности представляет:

- заявление на имя Главы поселка;

- документ, удостоверяющий личность;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- свидетельство о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица (для индивидуальных предпринимателей);

- доверенность;

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);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации).

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, не допускается.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, заявитель представляет в виде заверенных копий или копий при предъявлении оригинала. 

Документы должны подаваться заявителем либо представителем заявителя по доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

             Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

          Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и в сроки, установленные законодательством.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления услуги в электронной форме или по почте.

Идентификация пользователя на портале государственных и муниципальных услуг для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться в том числе с использованием универсальной электронной карты. 

           Требования к документам, необходимым для предоставлении муниципальной услуги:

- подписанное заявителем заявление заполняется от руки или машинописным способом;

- электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе с использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе. 

            Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, заявитель вправе представить в форме электронных документов, если данный вид представления документов не запрещен действующим законодательством. При представлении документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в форме электронных документов заявителем осуществляется подача документов посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" с использованием универсальной электронной карты, а также электронных приложений универсальной электронной карты.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление документов лицом, не уполномоченным для их подачи. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента.

  - 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;

- 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;

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных  постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года №1221.


Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено:

- в случае если представленных документов недостаточно для принятия решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости и требуется запрос дополнительных сведений;

- при возникновении сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса, при получении результата о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15  минут. 

2.11. Срок регистрации запроса.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1-го дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.

Помещения для ожидания приема оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей их размещения в здании.

Помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения;

- системами отопления, вентиляции и электроснабжения;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.12.2. Санитарное содержание здания и помещений, связанных с пребыванием получателей муниципальной услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим и пожарным нормам и требованиям, установленным действующим законодательством к зданиям и помещениям общественных учреждений. 

2.12.3. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.12.4. Для удобства получения информации и заполнения необходимых документов в помещении размещен информационный стенд с перечнем необходимых документов и указанием порядка предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах Администрации поселка размещается следующая информация:

- Адрес, режим работы Администрации поселка;

- график приема граждан;

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального Сайта Администрации поселка;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Регламента с приложениями;

- блок схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Ф.И.О. Главы поселка и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения, месторасположение, режим работы, номера телефонов.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись главы (заместителя) Администрации поселка.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются в фойе Администрации поселка.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.12.5. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположено Администрация поселка, находятся места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.6 Порядок информирования заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги.

 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, непосредственно в помещении Администрации поселка.

Граждане имеют право в часы приема населения обратиться для получения информации о порядке и сроках оформления документов.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- о времени   приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование осуществляется в форме консультаций, письменных консультаций и консультаций по телефону.

Все консультации, а также предоставленные специалистами в ходе консультаций бланки документов являются бесплатными.

Специалист Администрации поселка (далее – ответственный специалист), осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, ответственный специалист, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы Администрации поселка.

При ответе на телефонные звонки ответственный специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

В случае получения письменного запроса, запрос рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае получения запроса по электронной почте, обращение рассматривается в течение 30 дней.

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой  поселка, а в случае его отсутствия – заместителем или лицом, исполняющим его обязанности.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.


2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия оказания муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах заявителя; 

           - усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации (наличие информационных стендов, указателей);

- оказание содействия заявителю в сборе необходимых документов для оказания муниципальной услуги путем направления запросов в другие государственные органы и органы местного самоуправления и организации в порядке межведомственного обмена;

- предоставление заявителям возможности распечатки бланка заявления, направления обращения и получения ответа в электронном виде через Интернет-сайт;

- внедрение системы мониторинга удовлетворенности заявителей качеством и доступностью услуг.

2.13.2. Показателями качества и эффективности муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения муниципальной услуги и её результата;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений, техническая оснащенность мест ответственных специалистов);

- компетентность ответственных специалистов в вопросах предоставления муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов);

- культура обслуживания (вежливость, тактичность и внимательность специалистов органа социальной защиты населения, готовность оказать эффективную помощь получателям муниципальной услуги при возникновении трудностей);

- соответствие требованиям настоящего Регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги;

- количество заявителей, получивших муниципальную услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

- результаты служебных проверок;

- исполнительская дисциплина; 

- эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с документами заявителя;

- направление заявления на исполнение;

- оформление отказа в предоставлении услуги при наличии оснований для отказа;

- подготовка проекта требуемого документа и его утверждение;

- выдача заявителю требуемого ему документа;

Состав административных процедур предоставления муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение № 1 Регламента).


3.1.1. Прием и регистрация заявления с документами заявителя


1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте, либо  получение заявления и всех необходимых документов в электронном виде.


2) При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте или в электронном виде специалист Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет его на рассмотрение Главе поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области.


3) Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги  при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя и наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6. настоящего Порядка, специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


а) при согласии заявителя устранить препятствия специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, возвращает представленные документы;


б) при несогласии заявителя устранить препятствия Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;


в) если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Заявление заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, помогает заявителю заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).  


Общий максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 30 минут.


4) Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, передает заявление с пакетом документов в установленном порядке специалисту, ответственному за ведение делопроизводства.


5) Специалист, ответственный за ведение делопроизводства, регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет его для рассмотрения главе Администрации поселка. 

             Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 день с момента поступления заявления.


3.1.2. Направление заявления на исполнение


1) Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой поселка Хомутовка зарегистрированного заявления с пакетом необходимых документов.


2) Глава поселка Хомутовка рассматривает заявление с пакетом документов заявителя и отписывает его на исполнение Специалисту, ответственному за выполнение муниципальной услуги.


3) Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, рассматривает поступившее заявление с пакетом документов и принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

- о подготовке проекта запрашиваемого документа.


4) Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.


3.1.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги


1) Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявленное Специалистом, ответственным за выполнение муниципальной услуги, основание для отказа в предоставлении услуги, указанное в разделе 2.8 настоящего Регламента;



2) Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в установленном порядке главе Администрации поселка на подпись.

  Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных  постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года №1221, являющиеся основанием для принятия такого решения.

 Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации.


3) Глава поселка подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 2-х экземплярах и передает его в установленном порядке специалисту для регистрации.

4) Специалист Администрации  осуществляет его регистрацию и отправляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в установленном порядке.


5) При обращении заявителя лично Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги,  удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ - письмо об отказе, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа, выдает заявителю копию письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6) Максимальный срок оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 7 дней.

7) Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.1.4. Подготовка проекта требуемого заявителем документа и его утверждение

1) Основанием для начала процедуры является решение Специалиста, ответственного за выполнение муниципальной услуги, о подготовке проекта требуемого заявителем документа.


2) Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

Если при рассмотрении архивных, проектных и прочих материалов невозможно установить расположение объекта недвижимости, Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

В случае необходимости дополнительных сведений и (или) при возникновении сомнений в подлинности документов или недостоверности указанных в них сведений Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, должен сделать запрос и направить уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

3) После решения всех вопросов по установлению местоположения объекта адресации Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, подготавливает проект требуемого заявителем документа и передаёт его в земельный отдел Администрации  поселка с листом согласования.


4)  Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, передает проект на подпись  Главе поселка.

5) Максимальный срок подготовки постановления составляет 15 рабочих дней.

6) Результатом административной процедуры является получение Специалистом, ответственным за выполнение муниципальной услуги,  утвержденного документа, требуемого заявителем.

3.1.5. Выдача заявителю  требуемого ему документа

1) Выдача заявителю  требуемого ему документа производится Специалистом, ответственным за выполнение муниципальной услуги,  в день обращения лично под расписку  либо требуемый документ направляется заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении.

2) Результат выполнения административной процедуры – выдача заявителю требуемого ему документа, предусмотренного п.2.3 Регламента.

 

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения Главой поселка проверок исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселка.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации поселка, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют Главу поселка, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселка.

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

4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений  Администрации поселка.

   Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Справка подписывается главой Администрации поселка.

 5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной функции во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в Администрацию поселка.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, исполняющего муниципальную функцию, официального сайта Администрации поселка Хомутовка, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы настоящей статьи не применяются.

6. Внесение изменений в Регламент

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Курской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости»

                            ┌──────────────────┐

                            │     Заявитель    │

                            └────────┬─────────┘

                                     v

        ┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

Подача заявления в Администрацию поселка                   

        └────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                     v

                        ┌────────────────────────┐

                        │ Рассмотрение заявления │

                        └────────────┬───────────┘

                                     v

               Да    ┌────────────────────────────────┐   Нет

        ┌────────────┤ Наличие оснований для отказа в ├─────────┐

        │            предоставлении муниципальной услуги │      │

        │            └────────────────────────────────┘         │

        v                                                       v

┌───────────────┐                                   ┌─────────────────────┐

│    Отказ в    │                                   │    Подготовка и     │

 предоставлении │                                   │  оформление ответа  │

 муниципальной                                      │      заявителю      │

│    услуги     │                                   │                     │

└───────────────┘                                   └───────────┬─────────┘

                                                                v

                                                    ┌─────────────────────┐

                                                    │    Выдача ответа    │

                                                    │      заявителю      │

                                                    └─────────────────────┘



Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости»

	Главе поселка Хомутовка

__________________________

от ________________​​​​​________

(ФИО заявителя полностью / полное наименование организации)

проживающего(ей) / расположенного по адресу:

__________________________

тел. _______________________


З А Я В Л Е Н И Е
о присвоении (изменении) 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:

(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

​ (копия паспорта/копия документа о государственной регистрации юридического лица;

​ (доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий);

​ (копия технического паспорта или справка Ростехинвентаризации на объект адресации;_____________________________________________________

(нужное подчеркнуть)

​ ((наименование документа и его реквизиты)________________________

​ (копия кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК;

(нужное подчеркнуть)

​ (исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1:500, 1:2000.

Примечание: _______________________________________________________
«____» __________ 20____г.
_____________ /__________________/

                                                            (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

