АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИШНЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   27.04.2015                                                                 № 50
р.п. Ишня
Об утверждении административного регламента  

предоставления  муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение, аннулирование  

адресов объектам адресации»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 28 декабря 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»», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом    сельского поселения Ишня,  
Администрация сельского поселения  п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить     административный     регламент  предоставления муниципальной    услуги    «Присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации» согласно приложению.

2.Постановление Администрации сельского поселения Ишня от 22.06.2012 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтового адреса объекту капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства) считать утратившим силу.
3. Опубликовать постановление в газете «Ростовский вестник» и на официальном сайте Администрации сельского поселения Ишня.

4. Постановление вступает в силу с момента его публикации.
5. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения Ишня                                                  Н.С.Савельев

Приложение 

к постановлению Администрации сельского поселения Ишня  от 
                                                             27.04.2015  №  50
Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги
«Присвоение, изменение, аннулирование 

адресов объектам адресации»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2 Описание заявителей: 

Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель), имеющими намерение получить постановление о присвоении адреса объекту адресации, изменить имеющийся адрес объекта, аннулировать адрес объекта адресации,  выступают: индивидуальные предприниматели; физические лица; юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности. 
 1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения и почтовый адрес Администрации сельского поселения Ишня: 152120 Ярославская область, Ростовский район, р.п. Ишня, ул. Молодёжная, д.7, кв.32.
График работы Администрации сельского поселения Ишня: 

понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, 

пятница – с 8-00 до 16-00,

перерыв на обед с 12-00 до 12-48.

суббота, воскресенье – выходной.

Прием по вопросам предоставления услуги ведется отделом по управлению делами Администрации сельского поселения Ишня адресу:       Ярославская область, Ростовский район, р.п. Ишня, ул. Школьная, д.8 

в понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, в пятницу – с 8-00 до 16-00, обеденный перерыв: с 12-00 до 12-48.

1.3.2. Справочные телефоны:  8(48536)2-98-40
1.3.3. Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения Ишня: Ishnya.adm@yandex.ru
1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте сельского поселения Ишня в сети Интернет  www.ishnya.ru, на информационном стенде в здании Администрации, на едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области.
1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  производятся заместителем Главы Администрации - начальником отдела по управлению делами Администрации сельского поселения Ишня.


Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи. При консультировании заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами  не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить  письменное обращение в администрацию либо назначить другое время для  получения информации. 

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в       пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Администрации. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления        муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в  порядке, аналогичном для рассмотрения   обращений граждан. 

Информация по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации» представлена на блок-схеме последовательности административных процедур предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1).
    
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации».
2.2. Муниципальную услугу представляет отдел по управлению делами Администрации сельского поселения Ишня.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации сельского поселения Ишня о присвоении (изменении, аннулировании) адреса  или отказ в выдаче с указанием причин.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993,

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994  № 51- ФЗ,
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.09.2001 № 136-ФЗ,
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»,

- Федеральным  законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных», 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Федеральным законом от 28.12.2013 № 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 Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»,
- Приказ Минфина России от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».
2.5. Подача заявления:
2.5.1. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее – заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

- право хозяйственного ведения;

- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;

- право постоянного (бессрочного) пользования.

2.5.2. Заявление составляется лицами, указанными в пункте 2.5.1. настоящего регламента (далее – заявитель), по форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 146н .

2.5.3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в  установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности.
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.

2.5.4. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию сельского поселения Ишня 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).
Заявление может представляться в Администрацию сельского поселения Ишня  заявителем либо представителем заявителя лично.

2.5.5. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

2.5.6. При личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
2.6.К заявлению прилагаются следующие документы:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации;

в) 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) постановление Администрации сельского поселения Ишня о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещение 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 при прекращении существования объекта адресации);
и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации);
к) документ, подтверждающий согласие на обработку персональных данных.

2.7. Заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами запрашивает документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента , в органах государственной власти, органах местного самоуправления или в подведомственных им 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 2.6. настоящего Регламента.

Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, представляемые в Администрацию сельского поселения Ишня в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.8. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию сельского поселения Ишня лично, заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией таких документов.
В случае, если заявление и документы представлены посредством почтового отправления или в форме электронного документа, то расписка направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов в Администрацию сельского поселения Ишня по указанному в заявлении почтовому адресу или адресу электронной почты.

2.9. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги, либо решение об отказе в оказании муниципальной услуги не должно превышать 18 дней.   Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения постановления о присвоении (уточнении) адреса (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 20 минут.

2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги,   либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Администрация сельского поселения Ишня отказывает в предоставлении муниципальной услуги по присвоению объекту адресации адреса или аннулировании его адреса при:  
1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. регламента либо несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

2) в случае если объект является временным строением (торгово-остановочный комплекс и д.р.)

3) в случае если объект является линейным объектом (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты,     инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)  

4) в случае обращения неправомочного лица.

Администрация сельского  поселения Ишня отказывает в приеме и  рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о застройщике, подписи заявителя); не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания; несоответствия приложенных к заявлению документов,  указанным в заявлении до момента предоставления заявителем дополнительных сведений и документов, без которых запрос не может быть исполнен.
2.12. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса выдается по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов РФ от 11.12.2014 № 146н.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с            информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными  столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников Администрации. Места ожидания оборудуются  стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете заместителя Главы Администрации – начальника отдела по управлению делами сельского поселения Ишня. Места приема оборудуются стульями и должны  соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и  правилам.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность административных действий  (процедур)

Муниципальная услуга «Присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- подготовка и выдача постановления либо мотивированного отказа в подготовке постановления

3.1.1. Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  в Администрацию сельского поселения Ишня  с заявлением  (Приложение 2) в соответствии с пунктом 2.6  регламента.
      Ответственным за выполнение административной процедуры является заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами сельского поселения Ишня. 
Заявление и документы, необходимые для получения постановления о присвоении адреса  объекту адресации, изменение адреса объекта, аннулирование адреса объекта адресации представляются в одном экземпляре. 
Заявление заполняется в письменной форме  (рукописно или машинописно) или в форме электронного документа. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами). 
Заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами Администрации сельского поселения Ишня проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами Администрации сельского поселения Ишня   возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.  
В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов  документам, указанным в заявлении, специалист  отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на оригинале заявления и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги (через 18 дней со дня регистрации заявления).

Специалист, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции в день регистрации заявления и приложенных к нему документов, передает его на подпись Главе сельского поселения  Ишня. Глава сельского поселения Ишня визирует заявление и направляет его на рассмотрение  заместителю Главы Администрации - начальнику отдела по управлению делами Администрации сельского  поселения Ишня.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.
3.1.2. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов

Ответственными за выполнение административной процедуры являются заместитель Главы Администрации - начальник отдела по управлению делами  администрации  сельского поселения  Ишня. 

Заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами в течение одного часа рассматривает заявление и приложенные к нему документы, проводит проверку наличие всех документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и по результатам проверки принимает решение о подготовке проекта постановления либо мотивированного отказа.

3.1.3. Подготовка и выдача постановления либо мотивированного отказа в подготовке постановления

Оформленное постановление и прилагаемые к нему документы представляются Главе сельского поселения Ишня  для подписания.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оформление постановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного восемнадцатидневного срока рассмотрения заявления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.
Заместитель Главы Администрации – начальник отдела по управлению делами помещает представленные заявителем документы в дело.

Специалист  отдела по управлению делами Администрации сельского поселения выдает постановление заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой сельского поселения Ишня непосредственно в ходе  предоставления муниципальной услуги. При необходимости Глава сельского поселения Ишня дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий     контроль исполнения административного регламента осуществляется             вышестоящим  органом и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений. 

Плановые проверки исполнения административного регламента осуществляются  вышестоящим органом исполнительной власти в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года. 
Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению вышестоящего органа исполнительной власти или при наличии жалоб на исполнение административного регламента. 

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.  

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые               (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся     административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства о градостроительной                    деятельности при предоставлении муниципальной услуги осуществляется органами государственной власти Ярославской области в установленном законодательством о  градостроительной деятельности порядке.

4.5. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование   решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления   муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в  Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется  на имя Главы  сельского поселения Ишня (152120, Ярославская область, Ростовский район, р.п. Ишня, ул. Молодежная д.7, кв.32.).  
Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.

                                                                          Приложение №1
к административному регламенту «Присвоение, изменение,

аннулирование адресов объектам адресации»
Блок-схема

последовательности действий при присвоении  адреса объекту адресации
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      Заявитель





Заявление о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту адресации





К заявлению прилагаются документы согласно перечня, установленного п. 2 настоящего регламента





Прием заявлений с приложением документов о присвоении адреса (часы приема: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 12.48)





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов- 3 рабочих дня





Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов- 5 рабочих дней





Обследование территории на местности, где расположены объекты адресации, взаимное согласование устанавливаемых и существенных адресов близлежащих объектов недвижимости- 3 рабочих дня





Регистрация адреса объекта адресации  в адресном реестре- 1 рабочий день





Подготовка и утверждение постановления о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту адресации- 5 рабочих дней





Внесение постановления о присвоении (изменении, аннулировании)  адреса объекту адресации в адресный реестр- 1 рабочий день





Заявитель





Отказ в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту адресации





Заявитель








