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АДМИНИСТРАЦИИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ " ИГРИНСКОЕ"

 "ЭГРА" МУНИЦИПАЛ

КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	13 июня  2017 года
	№ 79


   п. Игра

	О внесении изменений в постановление Главы муниципального образования «Игринское» от 13.08.2012 № 79


	



Руководствуясь Федеральным законом от 24 ноября 1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», статьей 32 Устава муниципального образования «Игринское», Администрация муниципального образования «Игринское» п о с т а н о в л я е т:
1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» изменения:
1) пункт 2.3.1 раздела 2.3 читать в следующей редакции:
«2.3.1. Срок предоставления муниципальных услуг и внесения в федеральную информационную адресную систему не должен превышать 12 календарных дней.».
2. Разместить постановление на странице муниципального образования «Игринское» сайта Игринского района заместителю Главы Администрации муниципального образования «Игринское» Агафонову Н. И.
Глава Администрации муниципального 

образования «Игринское»  




                     О. Н. Зонов
Утвержден 

постановлением Главы

муниципального образования 

«Игринское»

от 13 августа 2012 года  № 79,
с изменениями от 24 января 2013 года № 09,
от 15 мая 2015 года № 42,
от 4 июля 2016 года № 79,
от  13 июня 2017 № 79

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующих объектов» (далее - муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Игринское» (далее – МО «Игринское»).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация муниципального образования «Игринское».

В процедуре предоставления муниципальной услуги кроме того принимают участие Игринский филиал Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике, Игринский филиал ГУП «Удмурттехинвентаризации».

1.3. 1. 3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-
Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ.

-
Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ. 

-
Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».
-
Уставом муниципального образования «Игринское», утвержденным решением Совета депутатов от 02.12.2005г. № 3.1. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: выдача получателю муниципальной услуги присвоения почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов, изменение и аннулировании адресов или отказ в выдаче с указанием причин.

1.5. Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить новый адрес вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса,  выступают:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.  

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.     Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга осуществляется работниками Администрации МО «Игринское».

2.1.1. Место нахождения и почтовый адрес Администрации муниципального образования «Игринское»- исполнителя муниципальной услуги:
 427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская, 33.

контактные телефоны: (34134) 4-26-91, 4-02-67 

адрес электронной почты: adm-igra@udm.net, 

Приёмные часы:

Понедельник    с 9-00 до 12-00         

Вторник            с 9-00 до 12-00          

Среда                 не приемный день

Четверг              с 9-00 до 12-00 

Пятница             с 9-00 до 12-00 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2.    Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.

2.2.2. Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального  информирования в устной и письменной форме.

2.2.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации МО «Игринское» при обращении Заявителей лично или по телефону.

2.2.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации МО «Игринское» при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой /adm-igra@udm.net /.

2.2.5. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 15 календарных дней со дня поступления запроса.

2.2.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также оформления информационных стендов.

2.2.7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.2.8 . Информационные материалы, образцы заявлений можно получить в помещении Администрации МО «Игринское» (ул. Советская, д.33, второй этаж).
2.2.9. При консультировании по телефону специалисты Администрации МО «Игринское»  должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился Заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

             2.2.10. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалисты  Администрации МО «Игринское»  дают Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут.  Время ожидания Заявителя для получения устной консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.11. При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

2.2.12. При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Срок предоставления муниципальных услуг и внесения в федеральную информационную адресную систему не должен превышать 12 календарных дней. 
2.3.2.  Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения адресной справки (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.3.3.  Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 20 минут.
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  Для присвоения, изменения и аннулировании адресов объектам к заявлению должны быть приложены следующие документы:

–     Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации. 

-      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).

-      Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию.
- Схемы расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса).

- Кадастровой паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет).

- 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 или нежилого помещения в жилое помещение). 

-  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).
- Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям прекращения существования объекта адресации).

- Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации (имущество), о кадастровом учете которого представлено заявление, не является объектом недвижимости, либо объект недвижимости, о кадастровом учете которого представлено заявление, образуется из объекта недвижимости или объектов недвижимости и раздел или выдел доли в натуре либо иное совершаемое при таком образовании действие с преобразуемым объектом недвижимости или преобразуемыми объектами недвижимости не допускается). 

2.5. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.  Прием Заявителей осуществляется в Администрации МО «Игринское».

2.5.2. Для ожидания приема Заявителю отводятся места (в комнате ожидания, коридоре), оборудованные стульями, столами. 

 
2.5.3.  На информационных стендах Администрации МО «Игринское»  должны быть размещены следующие материалы:

- график приема заинтересованных лиц, 

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

- специалист, осуществляющий прием и информирование Заявителей.

2.5.4. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных помещений в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного сопровождения, оказания им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- доступ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданное по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты населения Российской Федерации;

- оказании помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.».

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Постановления о присвоении (изменение) объекту недвижимости не выдаются в случаях:

- наличия постановления Главы МО «Игринское» об изменении или переименовании улиц;

-  временным строениям (торгово-остановочный комплекс и д.р.);
- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.);  

            - обращения неправомочного лица;

            - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п.2.4 настоящего Административного регламента; 

            - несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.7. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги для заявителя.

2.7.1. Информация, подготовка и выдача адресной справки производится бесплатно.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Муниципальная услуга по выдаче адресной справки включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и консультирование граждан; 

- прием и регистрация заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

3.1.2.  Заявитель (юридическое лицо) обращается в Администрацию МО «Игринское» с письменным заявлением  о предоставлении адресной справки.

Заявитель (физическое лицо) обращается на прием в Администрацию МО «Игринское» в устной форме о предоставлении адресной справки по предварительной записи.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

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

3.1.3. После выдачи адресной справки и ее регистрации, заявителю возвращаются представленные им документы.


4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ    МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется заместителем Главы Администрации МО «Игринское», ответственным за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги,.

4.2. Осуществление текущего контроля определятся должностными инструкциями работников Администрации МО «Игринское».                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой МО «Игринское»

           4.4. Проверки вышестоящими органами осуществляются по их утвержденным планам.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1.  В случае  несогласия гражданина с действиями  работника, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, он вправе обжаловать их Главе МО «Игринское» и заместителю Главы Администрации МО «Игринское».

5.2.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

5.3.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4.  Письменное обращение получателя муниципальной услуги рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии).

  В исключительных случаях должностное Администрации МО «Игринское», уполномоченное  рассматривать жалобы и обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более  чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги, направившего обращение.

5.5. Обращение, жалоба (претензия) получателя  муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя или полное наименование организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

- наименование органа, учреждения, структурного подразделения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии;

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в 7-дневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены;

5.8. Должностные лица  проводят личный прием получателей муниципальной услуги;

5.9. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной услуги, принимает решение  об удовлетворении  требований  получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия),  либо решение об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.10. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.11. Жалоба (претензия) в виде письменного обращения не рассматривается в следующих случаях:

                  - отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

                  -  отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой (претензией);

                  - отсутствует подпись лица, обратившегося с жалобой (претензией);

                  - неоднократного обращения по одному и тому же вопросу, на который раньше давались мотивированные ответы.

            5.12. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.
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Приложение 2

Блок-схема последовательности при приеме документов
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Заместитель Главы Администрации

МО «Игринское»                                                                        Н. И. Агафонов

Приложение №3
к административному регламенту

Главе муниципального образования 

«Игринское»

от______________________________

________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:__________

________________________________

________________________________

Телефон_________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

_________________________________

Реквизиты доверенности______________

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить (изменить) адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.) _________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (наименование объекта недвижимости)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

                                                                 Приложение № 4
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
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Заявитель обращается с пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов. 





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Специалист 


подготавливает адресную справку





Начало предоставления муниципальной услуги:


Получатель муниципальной услуги обращается к специалисту с заявлением лично, по телефону или по электронной почте


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Консультация получателя муниципальной услуги





Проведение экспертизы документов





Подготовка постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости)





Регистрация постановления





Выдача постановления





Оказание муниципальной услуги завершено
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Приложение N 1


к Административному регламенту


Присвоение почтовых адресов новым объектам,


изменение и подтверждение почтовых адресов существующих


объектов


Организации, участвующие в предоставлении услуги:


      Наименование                                              Адрес                      Телефон            Режим работы              


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Администрация МО «Игринское»                   п. Игра, ул.              4-26-91        с 7-48 до 12-00


                                                                              Советская, 33           4-02-67        с 13-00 до 17-00,


                                                                                                                                    пятница до 16-00


                                                                                                                                     Выходные:         


                                                                                                                                     суббота,       


                                                                                                                                     воскресенье        


Игринский отдел Управления федеральной    п. Игра,  

     4-18-47 
  с 8-00 до 12-00


службы государственной регистрации,            ул. Милицион-      4-03-66        с 13-00 до 17-00,


кадастра и картографии по УР                           ная, д. 7                                       пятница до 16-00


                                                                                                                                     Выходные:         


                                                                                                                                     суббота,       


                                                                                                                                     воскресенье        


Игринский филиал ГУП УР «Удмуртский       п. Игра,  
ул.
     4-02-75         с 8-00 до 12-00


республиканский центр технической               Советская, 54
     4-03-52
   с 13-00 до 17-00,


инвентаризации и учета недвижимого 





   пятница до 16-00

имущества» 









    Выходные:                                                                                                                                              


                                                                                                                                     суббота,       


                                                                                                                                     воскресенье        


Заместитель Главы Администрации

МО «Игринское» 








Н. И. Агафонов


_1027334821

