АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПЕРВОМАЙСКОГО   РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО   КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30.11.2017
№ 33






                    с. Логовское

Об   утверждении          Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение (изменение, аннулирование)

 адресов объектам  недвижимого имущества

 на территории муниципального образования

 Логовской сельсовет Первомайского

 района Алтайского края»

        Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения  и аннулирования адресов», Уставом муниципального образования Логовской сельсовет,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам  недвижимого имущества

 на территории муниципального образования Логовской сельсовет Первомайского

 района Алтайского края» (приложение).

2. Назначить  ответственным за предоставление муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам  недвижимого имущества

 на территории муниципального образования Логовской сельсовет Первомайского

 района Алтайского края» старшего инспектора по благоустройству.
3. Предоставление муниципальной услуги осуществлять в соответствии с утверждённым регламентом.

4. Обнародовать данное постановление   в установленном порядке.
5. Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.
Глава  сельсовета
В.Н. Рогонов

Приложение  к 

постановлению Администрации 

Логовского сельсовета
от 30.11.2017 года   № 33
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги

«Присвоение (изменение, аннулирование)

адресов объектам  недвижимого имущества на территории муниципального образования

Логовской сельсовет Первомайского  района Алтайского края»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества на  территории муниципального образования Логовской сельсовет Первомайского района Алтайского края» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и получению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Логовского сельсовета (далее – Администрация), непосредственно специалистом, ответственным за выполнение работ по присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующим объектам и получению новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов (далее - специалист).
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие намерение получить документ, подтверждающий почтовый адрес вновь построенному объекту, подтвердить имеющий адрес или получить новый адрес взамен ранее выданного почтового адреса. 

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 
1) Конституцией Российской Федерации ;

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

3) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 4) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» ;

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

6) 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»;

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

8) Уставом муниципального образования Логовской сельсовет Первомайского района Алтайского края;
1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:
     - выдача заявителю документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта, подтверждение почтового адреса существующим объектам и получение новых адресов взамен 
ранее выданных почтовых адресов;
          - в случае принятия решения об отказе в выдаче документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта либо документа подтверждающего почтовый адрес существующего объекта  – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
        
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации Логовского сельсовета.
Место нахождения Администрации Логовского сельсовета и почтовый адрес: 658070 Алтайский край Первомайский район с. Логовское ул. Титова,6.
График работы администрации: понедельник – пятница с 8-00 до 16-00 (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час., суббота, воскресенье - выходной.
Телефон (факс) администрации Логовского сельсовета 8(38532) 95-143.
Адрес электронной почты: logov_adm@mail.ru

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-непосредственно специалистами  администрации Логовского сельсовета при личном обращении; с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; на информационных стендах в помещении Администрации.

2.1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость  изложения информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

2.1.4. При обращении к специалисту администрации,  лично или по телефону информация предоставляется заявителю в день обращения.  Информация должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.
2.1.5. При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 18 дней со дня поступления обращения в Администрацию и содержит ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 
2.1.6. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Логовского сельсовета.

2.1.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации Логовского сельсовета  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, по следующим вопросам:

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· о времени приема и выдачи документов;

· о сроках предоставления муниципальной услуги; 

· о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и           принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 1,2). 

2.2.1.К заявлению о присвоении адреса заявитель вправе приложить:

1) правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимого имущества (на земельный участок, здание, сооружение, помещение, объект незавершенного строительства);

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта недвижимого имущества (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

3) разрешение на строительство объекта недвижимого имущества (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта недвижимого имущества в эксплуатацию; 

4) схема расположения объекта недвижимого имущества на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения адреса земельному участку);

5) кадастровый паспорт объекта недвижимого имущества (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 вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

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).
К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

2.2.2. Для получения документа об аннулировании адреса заявитель направляет на имя Главы сельсовета заявление об аннулировании адреса.

К заявлению об аннулировании адреса снесенного или разрушенного объекта, зарегистрированного в адресном реестре, прикладываются:
- сведения о сносе либо разрушении объекта недвижимости, подтвержденного актом снятия с технического учета;
- выписка из ЕГРП об исключении объекта недвижимости из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
 К заявлению об аннулировании адреса изменившего функциональное назначение объекта, зарегистрированного в адресном реестре, прикладывается
- документ, подтверждающий изменение функционального назначения объекта недвижимости.
Копии документов предоставляются одновременно с оригиналом. После проверки оригиналы документов возвращаются Заявителю.

2.2.3. Запрос (заявление) заявителя в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В запросе (заявлении) должна содержаться информация о факте получения согласия заявителя: 
а) в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Положение настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

          2.3.    Сроки предоставления муниципальной услуги. 
         Выдача документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса должна быть осуществлена в течение 18  дней со дня регистрации полного пакета документов заявителями согласно подразделу 2.2 Административного регламента.
         2.4.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- с заявлением о присвоении объекту недвижимого имущества адреса обратилось ненадлежащее лицо;

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту недвижимого имущества адреса или аннулирования его адреса, если соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

- документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту недвижимого имущества адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
3. Административные процедуры

           3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.2 регламента.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении  3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

3.3. Глава Логовского сельсовета отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.4. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

-  Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

-  Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

-  Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

-  Оформление адресных документов. 

-  Подготовка проекта постановления Администрации о Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов и направление его на подпись Главе Логовского сельсовета. 

3.5. После подписания вышеуказанного постановления данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр. 

3.6. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.7. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации Логовского сельсовета. 

3.8. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы Логовского сельсовета  и направляет его заявителю.

3.9. Услуга оказывается в течение 18 дней со дня регистрации заявления о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.10. Муниципальная услуга по оформлению документа подтверждающего почтовый адрес вновь построенному объекту, подтверждающего имеющий адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса предоставляется бесплатно.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации Логовского сельсовета.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. По результатам проверок Глава сельсовета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

4.4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Логовского сельсовета.
Жалоба может быть направлена по почте, на электронный адрес администрации Логовского сельсовета, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
1.1. Жалоба должна содержать:

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

· фамилию, имя, отчество заявителя (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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию Логовского сельсовета, подлежит рассмотрению главой в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

1.2. По результатам рассмотрения жалобы администрация Логовского сельсовета  принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

1.3. 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.
                                                                                                  Приложение № 1
                                                                  к Административному   регламенту

	Главе  Логовского сельсовета



	___________________________________________

	(Ф.И.О.)

	от ____________________________________________

______________________________________________

	(фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – для юридических лиц)

	адрес: _________________________________________

	(индекс, село)

	___________________________________________

	(улица, дом, квартира – для граждан, либо юридический адрес организации)

	тел.: __________________________________________

	(номер контактного телефона)


Заявление

	Прошу _______________________________________почтовый адрес принадлежащему мне       

                           (присвоить, изменить)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

	_____________________________________,расположенному на земельном участке
 (зданию, строению, комплексу строений)

	с кадастровым номером: ________________________________________________________

	                                                (кадастровый номер земельного участка) 
	


Документы, прилагаемые к заявлению: ____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	_______________________
	
	______________________________
	
	______________________

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Я, _________________________________________________________________  ________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество – для граждан, для юридических лиц указывается полное наименование организации, Ф.И.О., должность руководителя или уполномоченного лица)

даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

        Решение о предоставлении муниципальной услуги прошу либо об отказе 
в её предоставлении (нужное подчеркнуть) прошу:

вручить лично;

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на бумажном носителе;

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа;

	_______________________
	
	______________________________
	
	______________________

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                               Приложение № 2

                                                                  к Административному   регламенту

	Главе Логовского  сельсовета



	___________________________________________

	(Ф.И.О.)

	от ____________________________________________

_______________________________________________

	(фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – для юридических лиц)

	адрес: _________________________________________

	(индекс, село)

	___________________________________________

	(улица, дом, квартира – для граждан, либо юридический адрес организации)

	тел.: __________________________________________

	(номер контактного телефона)


Заявление

Прошу присвоить адрес земельному участку с кадастровым номером__________________________________, на котором расположено  принадлежащее мне:

             (кадастровый номер земельного участка)

______________________________________________________________________________

(здание, строение, комплекс строений, сооружений)
Документы, прилагаемые к заявлению:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	______________________
	
	______________________________
	
	_____________________

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Я, ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан, для юридических лиц указывается полное наименование организации, Ф.И.О., должность  руководителя или уполномоченного лица)

даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Решение о предоставлении муниципальной услуги прошу либо об отказе 
в её предоставлении (нужное подчеркнуть) прошу:

вручить лично;

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на бумажном носителе;

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа;

	_______________________
	
	______________________________
	
	______________________

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                                                                                     Приложение №  3
                                                                    к Административному регламенту
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги: «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества».



  








Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение (подтверждение)  адреса











Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.











Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (подтверждению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.








Специалист запрашивает документы в управлении Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю в целях получения сведений о зарегистрированном праве, кадастровом паспорте и иные сведения из ЕГРП.


Срок – 5 рабочих дней

















Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению











Заявитель представляет в Администрацию Логовского  сельсовета     заявление о Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему документы



















