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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛЬГОВА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   17 февраля  2016 г.
 № 147

            Об утверждении административного регламента

            Администрации города Льгова по 

            предоставлению муниципальной услуги 

           «Присвоение адреса объекту недвижимости»    

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации города Льгова Курской области от 03.11.2011 г №1181 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация города Льгова Курской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 

1. Утвердить административный регламент Администрации города Льгова по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».

2. Постановление от 15.07.2015 №876 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» считать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию в установленном порядке.

 

 

          И.о.главы  города                                                              Н.Н.Дугин

 

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением

        Администрации города Льгова
от «17» февраля 2016 г. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации города Льгова 
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее муниципальная услуга) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявители – физические и юридические лица, являющиеся   собственниками  объекта адресации, либо лица, обладающие одним                из следующих вещных прав на объект адресации:


а) право хозяйственного ведения;


б) право оперативного управления;


в) право пожизненно наследуемого владения;


г) право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме                 с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.


1.3. Требования  к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 

307750, г. Льгов, Красная площадь 13,  каб.16.  

График работы:

ежедневно - с 9.00 до 18.00 часов (в предпраздничные дни, каждую пятницу  недели до 17.00 ч.), кроме выходных и нерабочих дней, перерыв - с 13.00 ч. до 13.48 ч.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8 (47140) 2-30-16; 

Телефон для направления обращений факсимильной связью:

8 (47140) 2-30-13.

Адрес электронной почты: e-mail: admlgov@yandex.ru.

Выдача документов производится:

с понедельника по пятницу с 09.00 ч. до 16.00 ч.

1.3.2. Прием заявления о «Присвоении адреса объекту недвижимости» осуществляется также через  Льговский филиал областного бюджетного учреждения Курской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее  Льговский филиал ОБУ «МФЦ») по адресу:

307500, г. Льгов,  ул. Кирова, д.19/16, 

График работы:

Понедельник-пятница          9.00 – 20.00

Суббота                                9.00 – 15.00

Воскресенье                          выходной

Телефон для справок: (847140) 2-22-11

Адрес официального сайта многофункционального центра: 

www.4600-14@mfc-kursk.ru
Адрес электронной почты: 4613@mfc-kursk.ru 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в устной (в ходе личного приема, по телефону) и (или) письменной форме, а также посредством официального сайта Администрации города Льгова Курской области (http://www.gorlgov.rkursk.ru), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www.pgu.rkursk.ru), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
На информационных стендах в помещении, а также в сети интернет, размещается следующая информация:

текст Административного регламента;

сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, часах приема посетителей должностными лицами Администрации города Льгова;

перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление  данной муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения результатов муниципальной услуги;

форма заявления на «Присвоение адреса объекту недвижимости»;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги     и ходе ее предоставления может быть получена в форме:


индивидуального консультирования лично;


индивидуального консультирования по почте;


индивидуального консультирования по телефону;


публичного письменного консультирования;


публичного устного консультирования.


1.3.5. Основными требованиями к информации, предоставляемой заявителем, являются:


достоверность;


четкость в изложении;


полнота;


наглядность форм;


удобство и доступность;


оперативность.


1.3.6. Индивидуальное консультирование лично


Индивидуальное устное консультирование не должно превышать               10 минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно предложить заявителю обратиться                         за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.


1.3.7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте)


При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок не более 30 календарных дней.

При индивидуальном консультировании, в случае обращения по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя  в срок не более 30 календарных дней.


Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


1.3.8. Индивидуальное консультирование по телефону


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Сотрудники отдела архитектуры и градостроительства города Льгова при ответе на обращения заявителей должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 10 минут.


В случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование               по телефону, не может ответить на поставленный вопрос, связанный               с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.


1.3.9. Публичное устное консультирование


Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным сотрудником с привлечением средств массовой информации: радио, телевидения.


1.3.10. Публичное письменное консультирование


Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации.


Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой                   и понятной форме и должны содержать:


наименование органа;


ответы на поставленные вопросы;


должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;


фамилию и инициалы исполнителя;


номер телефона исполнителя;


1.3.11. Сотрудник не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно      на индивидуальные решения заявителей.


1.3.12. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги       размещаются следующие информационные материалы:


исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);


текст административного регламента;


схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности соответствующих сотрудников (должностных лиц);


выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задава-емым вопросам;


требования к письменному запросу о предоставлении консультации;


перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.


1.3.13. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет             на официальном сайте Администрации города Льгова, в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещаются следующие информационные материалы:


полное наименование и почтовый адрес отдела архитектуры и градо-строительства города Льгова;


справочные телефоны, по которым можно получить консультацию       по порядку предоставления муниципальной услуги;


адрес электронной почты;


текст административного регламента;


информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Присвоение адреса объекту недвижимости. 

2.2. Объекты адресации
Объектами адресации являются один или несколько объектов  недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства,                  индивидуальные жилые дома и земельные участки под ними, садоводческих, огороднических и (или) дачных некоммерческих объединений.
2.3. Условия присвоения объекту адресации адреса
2.3.1. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

а) в отношении земельных участков в случаях:

подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии                     с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

выполнения в отношении земельного участка в соответствии                     с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре  недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;

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

выдачи (получения) разрешения на строительство здания                       или сооружения;

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

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

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

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

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

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

2.4. Случаи аннулирование адреса объекта адресации
2.4.1. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется                в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации             по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.

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

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

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

2.4.5. В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи        с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.
2.5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Льгова Курской области (далее по тексту - Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры и градостроительства администрации города Льгова Курской области (далее - Отдел): начальником Отдела, главным специалистом - экспертом по вопросам строительства Отдела. 

Для получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги  осуществляется информационное взаимодействии с управлением делами администрации города Льгова Курской области,  управлением Федеральной Службы Государственной Регистрации Кадастра и картографии Курской области.
         2.5.2. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона         от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных   и муниципальных услуг» отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых                для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми                     и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных нормативным правовым актом Администрации города Льгова.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача заявителю постановления Администрации города Льгова           о присвоении (изменении, аннулировании)  адреса, предоставление адресной информации в Федеральную налоговую службу для ведения федеральной информационной адресной системы;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет            18 рабочих дней со дня поступления заявления с комплектом документов           в отделе.

2.7.2. В случае представления заявления через многофункциональный центр,  указанный срок  исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 2.9.2., 2.10.1 настоящего регламента  (при их наличии), в отдел.
2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12. 1993 (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);


Градостроительным  кодексом  Российской Федерации  от 29.12.2004    № 190-ФЗ («Российская газета», № 290 от 30.12.2004); 


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

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);


Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006                          № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451,);

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 221-ФЗ    «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства РФ, 30.07.2007, № 31, ст. 4017);

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


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» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2013, «Российская газета», № 295, 30.12.2013, «Собрание законодательства РФ», 30.12.2013, № 52 (часть I),        ст. 7008);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об  утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Официальный интернет-портал правовой информации  http://ww.pravo.gov.ru, 24.11.2014, «Собрание законодательства РФ», 01.12.2014, № 48, ст. 6861);


Распоряжением Правительства РФ от 10.06.2011 № 1011-р                     «О федеральной информационной адресной системе» («Российская газета», № 130, 20.06.2011, «Собрание законодательства РФ», 20.06.2011, № 25,         ст. 3642);


Приказом ФНС РФ от 31.08.2011 № ММВ-7-6/529@ «Об утверждении Порядка ведения адресной системы и предоставления содержащейся в ней адресной информации» («Российская газета», № 231, 14.10.2011, «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 42, 17.10.2011);


Приказом ФНС РФ от 31.08.2011 № ММВ-7-1/525@ «Об утверждении Единых требований к описанию адресов при ведении ведомственных информационных ресурсов»;


Приказом 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».

       Правилами землепользования  и застройки муниципального образования «Город Льгов», утвержденными решением Льговского Городского Совета депутатов от 31.05.2011 № 47, изм. От 26.12.2011 №110; официально опубликован: "Льговские новости";                
         Постановлением Администрации города Льгова Курской области от 03.11.2011 г. №1181 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг" размещено на официальном сайте Администрации города Льгова Курской области в сети «Интернет»;

Правилами присвоения, изменения и аннулирования  адресов на территории муниципального образования «город Льгов» Курской области, утвержденными  Постановлением администрации города Льгова от 11.08.2015 №982.
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявителем предоставляются самостоятельно

2.9.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел заявление.

Заявление может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром иадминистрацией города.

2.9.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые в соответствии   с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам             и органам местного самоуправления организаций, участвующих                       в предоставлении государственных или муниципальных услуг,                        за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,      за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные              в п. 1 ст. 9 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9.3. Прилагаемые к заявлению документы представляются                    в подлинниках и надлежащим образом заверенных копиях. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Предоставляемые документы должны быть подписаны заявителем              или уполномоченным лицом. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.
2.9.4. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя)   в уполномоченный орган 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.

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя)         в уполномоченный орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым уполномоченным органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.
Заявление представляется в уполномоченный орган                              или многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации.
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя, прилагается.

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.
В случае направления документов посредством почтового отправления подпись заявителя (уполномоченного лица) и копии прилагаемых документов должны быть надлежащим образом заверены. 

    Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного                электронной подписью в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ  «Об электронной подписи».
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, если заявитель не представил     их самостоятельно:

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы      на объект (объекты) адресации в Управлении Росреестра по Курской области;

2) 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 Филиале ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Курской области ;

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию в отделе архитекторы и градостроительства города Льгова;

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане       или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса) в отделе архитектуры и градостроительства города Льгова;

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

6) 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) в отделе жилищно-коммунального хозяйства города Льгова;

7) 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) в отделе жилищно-коммунального хозяйства города Льгова;

8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят             с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Постановления Правительства РФ           от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения          и аннулирования адресов» в Филиале ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра               и картографии» по Курской области;
9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным               в подпункте «б» пункта 14 Постановления Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов») в Льговском  филиале ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».

2.10.2. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, если такие документы не находятся                в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам               или органам местного самоуправления организаций.
2.10.3. Документы, указанные в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, представляемые в уполномоченный орган     в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

а) неполное заполнение бланка заявления;

б) имеются исправления и подчистки в заявлении и документах, документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения               не позволяющие истолковать их содержание.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований приостановления       или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 


2.12.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего административного регламента;


2) 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;


3) 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;

4) в заявлении о присвоении (аннулировании) адреса указан объект,    не являющийся объектом адресации в соответствии с п. 2.2. настоящего административного регламента;


4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 2.3. и 2.4. настоящего административного  регламента.


2.12.3. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса     или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа                      с обязательной ссылкой на положения пункта 2.12.2. настоящего административного регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.


2.12.4. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса     или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.
2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми                     и обязательными для предоставления муниципальной услуги,                   в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Перечень услуг, который является необходимым и обязательным      для предоставления муниципальной услуги, не установлен.

2.14.  Порядок, размер и основания взимания платы                          за предоставление муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется                       на безвозмездной основе.

2.15.  Порядок, размер и основания взимания платы  

за предоставление услуг, которые являются необходимыми                       и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не установлен.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя                          о предоставлении муниципальной услуги

2.17.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 15 минут с учетом имеющейся очереди.

2.17.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги,  направленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок            не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.17.3. Специалист, ответственный за прием документов,                         в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация                       и распределение поступающей корреспонденции:

проверяет документы согласно представленной описи;

регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства.

2.17.4. Ответ на обращение дается простой, четкой и понятной форме   с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ       на обращение подписывается начальником отдела, регистрируется          в системе электронного документооборота «Дело» и направляется в пределах срока  рассмотрения на электронный адрес либо иной адрес, указанный          в обращении.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.18.1. Требования к помещениям ОМСУ, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей.

Здание, в котором расположен ОМСУ оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение, а также  пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Вход в здание ОМСУ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об ОМСУ, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование; 

место нахождения;

график работы.

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

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов ОМСУ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.


Специалисты ОМСУ осуществляют меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:


содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;


возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги.


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;


проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;


обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;


предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида;

оказание должностными лицами ОМСУ иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.18.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в ОМСУ:
На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты ОМСУ;

информация о размещении работников ОМСУ;

перечень услуг, предоставляемых Органом, предоставляющим услугу;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам;

сроки предоставления муниципальной услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

          Администрация города Льгова , предоставляющая муниципальные услуги или филиал ОБУ «МФЦ», осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

 предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида в том числе  через МФЦ;

оказание должностными лицами органа местного самоуправления Курской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

получение  муниципальной услуги своевременно и в соответствии      со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

право обращаться в досудебном и (или) судебном порядке                       в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией)  на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников отдела;

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ОБУ «МФЦ». 

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации                о порядке предоставления муниципальной услуги.

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги            являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб          на действия (бездействие) должностных лиц.

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги                    в электронной форме

2.20.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ». 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                   и муниципальных услуг» по принципу «одного окна» на основании заключенного соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом                    в многофункциональный центр по предоставлению государственных                и муниципальных услуг. 

Взаимодействие многофункционального  центра с отделом осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Для предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки. Срок оказания услуги исчисляется  с даты регистрации документов в отделе. 

2.20.2. Особенности предоставления муниципальной услуги                   в электронной форме

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется                 с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее  - Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь  недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит в отдел.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме будет являться поступление  сообщения о принятии  решения             по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги                    в электронном виде осуществляется при наличии простой электронной подписи.

Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе           на универсальной электронной карте.

В случае если предоставляются нотариально заверенные копии документов, соответствие электронного образца копии документа                 его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги, выполняются следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами;

2) Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги и оформление результатов;

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги;
5) Ввод адресной информации в Федеральную информационную адресную систему (ФИАС).

3.1.2. Последовательность административных процедур отражена       в блок-схеме, согласно приложению  1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в отдел заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. При получении заявления ответственное должностное лицо     или ОБУ «МФЦ» проверяет:

1) правильность оформления заявления.

2) отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.11. административного регламента;

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, при личном обращении специалистом оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления;

3) при наличии в представленных документах оснований для отказа   в приеме документов, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы.

Если при установлении фактов наличия в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, указывает в заявлении выявленные недостатки. 

При несогласии заявителя устранить препятствия специалист принимает решение об отказе в приеме документов, который оформляется         в письменной форме  с указанием причин отказа.

4) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;
5) заявление регистрируется путем внесения записи в систему электронного документооборота «Дело» (далее - СЭД «Дело»).
6) если заявление и документы, указанные в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, представлены                                в уполномоченный орган посредством почтового отправления                      или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления             и документов направляется уполномоченным органом по указанному             в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления                       и документов, а также перечень наименований файлов, представленных          в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, направляется                    по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления             и документов соответственно через единый портал, региональный портал     или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
3.2.6 Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении государственной услуги, составляет 15 минут с момента обращения заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:

прием документов и регистрация в системе электронного документооборота «Дело»;

отказ в приеме документов.

Фиксацией результата является регистрация заявления или отказа в системе электронного документооборота «Дело».
3.3. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие   в предоставлении муниципальной услуги

Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.10.1 настоящего регламента.

Должностное лицо Отдела или ОБУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня с момента получения заявления с пакетом документов, формирует и направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.5.2 и 2.10.1. настоящего административного регламента.
Межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги,       в рамках межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:

почтовым отправлением;

курьером, под расписку;

с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется           в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица                  и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, указанных в п. 2.10.1 настоящего административного регламента для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.

При получении ответа на запрос, специалист Отдела приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос Отдела. 

Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в системе электронного документооборота «Дело». 
3.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги и оформление результатов


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела, ответственным за организацию                     и предоставление услуги (ответственным исполнителем) зарегистрированного заявления с комплектом документов, указанных              в пункте 2.10.1. настоящего административного регламента.


3.4.2. При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса уполномоченный орган обязан:

1) определить возможность присвоения объекту адресации адреса   или аннулирования его адреса посредством доступа к информационному ресурсу, содержащему сведения государственного кадастра недвижимости и  поиска объектов недвижимости, сведения о которых внесены в ГКН, по адресам объекта недвижимости в целях соблюдения требования об уникальности адреса;
2) провести осмотр местонахождения объекта адресации  (при необходимости);

3) принять решение о присвоении объекту адресации адреса              или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса      и действующим порядком, или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.12 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект постановления Администрации города Льгова  о присвоении объекту адресации адреса      или аннулировании его адреса и осуществляет его согласование в порядке, определенном нормативным правовым актом органа местного самоуправления.  После получения необходимых согласований проект постановления направляется главе Администрации города Льгова для подписания.  

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.12 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит мотивированный отказ по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, который подписывается руководителем отдела.

Результатом административной процедуры является постановление Администрации города Льгова о присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса или отказ в предоставлении услуги.

Фиксацией результата административной процедуры является регистрация Постановления Администрации города Льгова (уведомления             об отказе   в предоставлении муниципальной услуги)  в системе электронного документооборота «Дело».    

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является оформленное и зарегистрированное постановление Администрации города Льгова  о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании             его адреса или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.7 настоящего административного регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.7 настоящего административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному              в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю      не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.7 настоящего административного регламента.
3.6. Ввод адресной информации в Федеральную информационную адресную систему (ФИАС)
Сведения о присвоении объекту адресации адреса, изменении           или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению отделом в федеральный государственный адресный реестр в течение одного рабочего дня с даты подписания соответствующего постановления. 

Федеральная налоговая службы (ФНС) как оператор ФИАС представляет доступ к средствам ввода в систему адресной информации        по открытым каналам сети Интернет.

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения                 или аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр.
Сведения о присвоении адресов объектам адресации, об изменении или аннулировании адресов объектов адресации в порядке информационного взаимодействия в орган кадастрового учета для внесения сведений в  ГКН направляет  оператор  ФИАС,  осуществляющий ведение государственного адресного реестра.

IV.  ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

начальник  отдела архитектуры  и градостроительства;

курирующий заместитель главы Администрации города Льгова.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности                в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля                за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты    и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Администрации города Льгова.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий)         заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения                  по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии      с законодательством Российской Федерации и Курской области.


4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется          в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений                      и организаций


Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения           и исполнения положений административного регламента,  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей                при предоставлении муниципальной услуги. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А  ТАКЖЕ  ЕГО  ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц                при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие)                     и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом отдела                      в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.


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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


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


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


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,                 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Уполномоченные должностные лица на рассмотрение жалобы

Заявители могут направить жалобу:

Начальнику  отдела  (адрес: 307750,Курская область, г. Льгов,Красная пл., д.13, телефон: +7 (47140)2-30-16);

в  Администрацию города Льгова  (адрес: 307750,  Курская  область,  
г. Льгов,  ул. Красная пл.,  д.13, телефон: 8 (47140)2-32-93).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.


   Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе           или в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в Администрацию города Льгова.


  Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

на официальный сайт Администрации города Льгова (http://www.gorlgov.rkursk.ru),  

посредством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг».              При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает             ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц отдела осуществляется председателем отдела в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства       не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения           о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)          и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.6.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.3. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы    по существу в связи с ранее направляемыми обращениями,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.7. Результат рассмотрения жалобы

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.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

отсутствие нарушения прав заявителя;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того  же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
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.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Отдел обязан предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами        и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи                      и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений  и действий (бездействия) должностных лиц отдела обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, посредством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных                          и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации города Льгова.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1                                                                 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
БЛОК-СХЕМА К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ



да


нет

да


нет


да
нет


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
(на бланке администрации города Льгова)

РЕШЕНИЕ

об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса

от ___________ № __________

_________________________________________________________________
                      (наименование уполномоченного органа)

сообщает, что _____________________________________________________,

               (Ф.И.О. заявителя, наименование, номер и дата выдачи документа,

_________________________________________________________________

               подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для российского юридического лица),

_________________________________________________________________
     страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица), почтовый адрес - для юридического лица)

на  основании  Правил  присвоения,  изменения  и   аннулирования   адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации            от 19.11.2014  № 1221, положений административного регламента отказано                      в  присвоении   (аннулировании)  адреса  следующему  объекту  адресации                                                                      

_________________________________________________________________
        (вид и наименование объекта адресации, описание местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса, адрес объекта адресации в случае обращения заявителя            об аннулировании его адреса) _________________________________________________________________
в связи с   

                                 (основание отказа)
_________________________________                         _______________

        (должность, Ф.И.О.)                      
  ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

В Администрацию  города Льгова Курской области 

от_______________________________________________

(наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи

_________________________________________________

свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые

_________________________________________________

реквизиты, код ОКПО, тел./факс; ФИО гражданина-застройщика,

_________________________________________________

его паспортные данные, место проживания, тел./факс.)

Заявление

о присвоении (уточнении) адреса объекта недвижимости

Прошу(сим) присвоить (уточнить) адрес объекту недвижимости: 

земельному участку________________________________________________________                

(кадастровый номер, адрес)

Объекту капитального строительства__________________________________________

(название объекта капитального строительства, кадастровый номер, адрес)

Бывший адрес:____________________________________________________________

Реквизиты правоустанавливающих документов на земельный участок:

_____________________________________________________________________________

(название, номер, дата)

Реквизиты правоустанавливающих документов на объект недвижимости: ____________________________________________________________________________

(название, номер, дата)

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

При этом прилагаю:

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________                                 _____________________

(дата)                                                                                                       (подпись)

Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Обращение заявителя с заявлением и необходимым пакетом документов





Проверка документов ответственным исполнителем





Имеются основания для отказа в приеме документов





Отказ в приеме документов





Прием и регистрация документов 





Имеется необходимость получения дополнительных документов (сведений)





Формирование и направление межведомственного запроса, получение ответа





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Выдача результата муниципальной услуги





Рассмотрение материалов с учетом полученных данных





Ввод адресной информации в ФИАС








