Приложение к постановлению

администрации городского  

поселения Новоаганск

от 18.12.2015 № 464
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение объекту адресации адреса, аннулирование его адреса»

I. Общие положения



1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса, аннулирование его адреса» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения прозрачности деятельности структурного подразделения администрации городского поселения Новоаганск, ответственного за предоставление услуги, посредством информирования граждан о входящих в состав услуги административных процедурах, установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги, повышения результативности деятельности и минимизации усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов (далее – муниципальная услуга).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение объекту адресации адреса, аннулирование его адреса».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению муниципальным имуществом  администрации городского поселения Новоаганск (далее – отдел). Работу ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов отдела координирует и контролирует начальник отдела. 

2.3.   Муниципальная услуга предоставляется отделом по адресу: ул. Мелик-Карамова, д. 16, каб. 4, п.г.т. Новоаганск, Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628647, в соответствии со следующим графиком:

понедельник: 09.00-13.00 час., 14.00-18.00 час.;

вторник:  09.00-13.00 час., 14.00-17.00 час.;

среда: неприемный день;

четверг: 09.00-13.00 час., 14.00-17.00 час.;

пятница: 09.00-13.00 час., 14.00-17.00 час.;

суббота: выходной день;

воскресенье: выходной день.

Контактный телефон: 8(34668)51036.

Адрес официального веб-сайта администрации городского поселения Новоаганск: www.gp-novoagansk.ru.

Адрес электронной почты администрации городского поселения Новоаганск: admagan@mail.ru.

2.4. За получением муниципальной услуги заявители также могут обратиться в муниципальное автономное учреждение Нижневартовского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ района).
Офисы МФЦ района расположены:

Адрес: 628634, п.г.т. Излучинск, ул. Таежная, д. 6.

Телефон: 8 (3466) 28-10-50, 28-10-48, 28-10-55, 28-10-25.

E-mail: info@mfcnvr.ru.

График работы:

Понедельник – пятница: 8.00 – 20.00 (без перерыва);

Суббота: 9.00 – 15.00 (без перерыва);

Воскресенье: выходной день.

Адрес: 628647, п.г.т. Новоаганск, ул. Мелик-Карамова, д. 16.

Телефон: 8 (34668) 52-200.

График работы:

Понедельник – пятница: 8.00 – 20.00 (без перерыва);

Суббота: 9.00 – 15.00 (без перерыва);

Воскресенье: выходной день».

2.5. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения необходимых документов и информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:    
2.5.1. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии:

2.5.1.1. наименование отдела: 86 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре: 

адрес: ул. Спортивная, д. 15а, г. Нижневартовск, 628617; 

Нижневартовский территориальный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации и картографии по Ханты-мансийскому автономному округу – Югре, уполномоченный орган в области государственной регистрации прав  на недвижимое имущество и сделок с ним, находится по адресу:

г. Нижневартовск, ул. Спортивная, д. 15а;

телефон: 8(3466) 46-21-10;

E-mail: u8604@yandex.ru
График приема:  

понедельник - неприемный день;

вторник-среда: 09.00 – 18.00;

четверг: 09.00 -20.00;

пятница: 08.00 – 17.00;

суббота: 09.00-16.00;

воскресенье – выходной день.
2.5.1.2. наименование отдела: 86 Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра»  по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре:
Адрес: ул. Пионерская, д. 7а, г. Нижневартовск, 628616;

телефоны для справок: 8(3466) 24-91-70;

E-mail: fgu8604@mail.ru;

График работы:

понедельник: неприемный день;

вторник-среда с 09. до 18.00 час.;

четверг – 09.00 -20.00 час.;

пятница – 08.00 – 17.00 час.;

суббота: 09.00 – 16.00 час.;

воскресенье: выходной
2.5.2. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России  №6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, уполномоченный орган по контролю и надзору в области налогов и сборов, находится по адресу:

г. Нижневартовск, ул. Менделеева, д. 13;

телефоны для справок: 8(3466) 49-70-00,41-53-15, 49-70-60;

График работы: 

понедельник-четверг: 09.00 – 18.00;

пятница: 09.00 – 17.00;

первая и третья суббота месяца:  10.00 – 15.00;
адрес официального сайта: www.r86.nalog.ru.             

2.5.3.   Иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

2.6. Информирование заявителей  по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления  муниципальной слуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

2.7. В случае устного обращения (лично или по телефону заявителя (его представителя) специалист отдела, ответственный за предоставление услуги, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут. 

2.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством  Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте городского поселения Новоаганск www.gp-novoagansk.ru (далее официальный сайт), а также:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).   

2.9. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

местонахождение, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации поселения и ее структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ;

сведения о способах получения информации, местах нахождения и графике работы органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде, полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), либо полный текст административного регламента можно получить обратившись к специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом, либо к специалисту МФЦ.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги  специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в местах предоставления муниципальной услуги.
2.10.  В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон  № 210-ФЗ) установлен запрет  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета Депутатов городского поселения Новоаганск от 10.04.2012 №189 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления городского поселения Новоаганск муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и установлении порядка определения размера платы за их оказание. 

2.11. Присвоение, изменение и аннулирование адресов осуществляется без взимания платы. 

2.12. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

а) выдача (направление) заявителю постановления администрации поселения о предоставлении муниципальной услуги.

б) выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Решение о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекта адресации оформляется в форме нормативного правового акта администрации городского поселения Новоаганск.

2.14. Решение о мотивированном отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации оформляется по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации.

2.15. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 18 рабочих дней со дня регистрации в администрации городского поселения Новоаганск заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги, срок принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.16. В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в администрацию поселения.

2.17. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются администрацией поселения заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанных в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее 1 рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.15. 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 десятым рабочим днем со дня истечения установленного в пункте 2.15. настоящего административного регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

2.18. 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 МФЦ администрация поселения обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.15. настоящего административного регламента.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.


2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Российская газета", 12.01.2005, N 1);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ ("Парламентская газета", 30.10.2001, N 204 - 205);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ("Российская газета", 30.12.2004, N 290);

Федеральным законом от 28.12.2013 N 443-ФЗ "О Федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 30.12.2013, N 295);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 08.10.2003, N 202);

Федеральным законом от 26.12.1995 N 209-ФЗ "О геодезии и картографии" ("Российская газета", 13.01.1996, N 7);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010, N 168);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 01.12.2014, N 48, ст. 6861);

приказом Минфина России от 11.12.2014 N 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" (зарегистрирован в Минюсте России 09.02.2015 N 35948, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015);

решением Совета Депутатов городского поселения Новоаганск от 30.07.2008 № 19 «Об утверждении Устава городского поселения Новоаганск» («Новости Приобья»  от 02.09.2008 № 98 (3393);

постановлением администрации городского поселения Новоаганск от 13.03.2013 № 80 «О перечне муниципальных услуг, предоставление которых организуется в многофункциональном центре Нижневартовского района»;

постановлением администрации городского поселения Новоаганск от 19.07.2011 № 79 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании городское поселение Новоаганск, проведение экспертизы их проектов» («Новости Приобья» от 23.07.2011 № 59 (59));   

настоящим административным регламентом.


2.20. Перечень документов, необходимых для присвоения, изменения, аннулирования адреса объекту адресации:

1) заявление о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации;

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (физического лица или индивидуального предпринимателя) (в случае обращения с заявлением представителя заявителя);

3) правоустанавливающие и(или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации:

а) права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) 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);

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

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

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

8) 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);

9) 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);

10) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации вследствие прекращения существования объекта адресации);

11) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости").

2.21. Документы, указанные в подпунктах 1, 2, "б" подпункта 3 пункта 2.20. настоящего административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

2.22. Документы, указанные в подпунктах "а" подпункта 3 пункта 2.20, 4 - 11 пункта 2.20. настоящего административного регламента, запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия или могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

2.23.  Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо специалиста МФЦ;

посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном портале, Едином и Региональном порталах.

2.24. Установленный административным регламентом перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов является исчерпывающим.  

2.25 Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации.

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

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

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

2.27. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.28. Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

2.29. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 2.30. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются случаи когда:

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 2.20. 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) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N 1221).

2.31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.32. Максимальный срок ожидания при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги – 15 минут. 
Учитывая длительность и сложность административных процедур, входящих в состав услуги, во избежание образования очереди прием также осуществляется по предварительной записи. Запись на подачу заявления и документов осуществляется по телефону: 8(34668) 51036.

2.33. Запрос гражданина на получение муниципальной услуги (заявление) принимается и регистрируется специалистом отдела, ответственным за предоставление услуги, в порядке предусмотренном административным регламентом, при личном обращении – в день обращения, при поступлении по почте, через приемную администрации, МФЦ – в течение  рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел.  
2.34. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Вход в здание администрации поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован вывеской, содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Прием граждан осуществляется в кабинете отдела. Место для проведения приема граждан оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения. В кабинете имеются оборудованное место для сдачи документов и написания заявления, которое снабжено стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в предоставляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, специалистом отдела ведется прием граждан по одному в порядке очередности.      

Рабочее место специалиста отдела, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга,                создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Помещения МФЦ Нижневартовского района должны отвечать требованиям, установленным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
2.35. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности отдела и ответственных специалистов отдела. 

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность отдела, предоставляющего муниципальную услугу, входят:

время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

график работы отдела (удобный/неудобный);

место расположения отдела (удобное/неудобное);

количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги (много/мало);

наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги (сложно/несложно);

правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

точность выполняемых обязательств по отношению к гражданам;

культура обслуживания (вежливость, этичность) граждан;

качество результатов труда специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги (профессиональное мастерство).

2.36. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с законодательством об электронной цифровой подписи. 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации, модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг".
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием заявления и документов;

регистрацию заявления в Книге регистрации заявлений граждан о присвоении

объекту адресации адреса, аннулировании его адреса;

выдачу расписки в получении документов для присвоения объекту адресации адреса, аннулирование его адреса;

направление межведомственных запросов о предоставлении информации и документов;
рассмотрение представленных документов и принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.3. Внесение адресных сведений в государственный адресный реестр осуществляется при предоставлении муниципальной услуги в течение трех дней  в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала  исполнения административной процедуры является обращение гражданина, юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги непосредственно к специалисту отдела (далее – специалист), поступления обращения в отдел по почте, в электронной форме либо через МФЦ.
Специалист проверяет комплектность и надлежащее оформление документов, устанавливая наличие и читаемость копий документов.

Результатом выполнения данной процедуры является прием заявления и документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры при личном обращении 1 час. В случае поступления заявления почтовым сообщением, в электронной форме либо через МФЦ – 1 рабочий день. 

3.5. Регистрация заявления специалистом отдела, ответственным за предоставление услуги, в Книге, которая ведется по форме согласно приложению 4 к административному регламенту.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт завершения процедуры по приему заявления и документов.

Специалист регистрирует заявление в Книге.
Результатом выполнения данной административной процедуры является учет сведений о предоставлении заявителем необходимых документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 минут.
          3.6. Выдача расписки в получении документов для присвоения объекту адресации адреса, аннулирование его адреса. 

           Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт завершения процедуры по регистрации заявления в Книге.

Специалист оформляет расписку по форме, согласно приложению 5 к административному регламенту, о принятии документов и передает ее гражданину (его представителю). В случае, если заявление и документы представлены посредством почтового отправления, либо через МФЦ специалист направляет расписку почтовым сообщением по адресу, указанному в заявлении в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.  

Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении документов для присвоения объекту адресации адреса, аннулирование его адреса. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет:

при личном обращении – 15 минут;

при обращении по почте, обращении в электронной форме, при подаче заявления и документов через МФЦ – 1 рабочий день с даты поступления.
3.7. Направление межведомственных запросов о предоставлении информации и документов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления в Книге.

Специалист проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов и направляет межведомственные запросы о предоставлении документов, предусмотренных пунктом 2.20. административного регламента, если последние не были представлены заявителем по собственной инициативе. 
Результатом выполнения процедуры является направление межведомственных запросов и получение документов и информации, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения процедуры по направлению необходимых межведомственных запросов – 5 рабочих дней. Сроки исполнения запросов ответственными органами и организациями устанавливаются нормативными правовыми актами, регулирующими их деятельность.

3.8. Результат выполнения административной процедуры: нормативный правовой акт о присвоении объекту адресации адреса, аннулировании  его адреса, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя специалист выдает заявителю (его представителю) решение о  присвоении объекту адресации адреса, аннулировании  его адреса или об отказе в присвоении объекту адресации адреса, аннулировании  его адреса. Заявитель (его представитель) на заявлении ставит свою подпись, фамилию, имя, отчество, дату получения решения.

При обращении по почте или в электронной форме, а также через МФЦ специалист направляет решение о присвоении объекту адресации адреса, аннулировании  его адреса или об отказе в присвоении объекту адресации адреса, аннулировании  его адреса по почте простым письмом или по электронной почте по адресу, указанному заявителем.
Направление заявителю решения о присвоении объекту адресации адреса, аннулировании  его адреса, а также об отказе в таком присвоении или аннулировании  осуществляется не более 18 рабочих дней  со дня поступления заявления.
VI. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела постоянно.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.
4.3. Проверки по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям граждан.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией поселения, а также должностными лицами, муниципальными служащими.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) администрации поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами администрации поселения для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами городского поселения;

- за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, 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. Жалоба может быть подана в МФЦ, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию поселения.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

В случае если жалоба подана заявителем в администрацию поселения, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации отдел организации деятельности администрации поселения направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

- наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 заявителю должен быть направлен ответ;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также предоставляется 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. 
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу в администрацию поселения в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрация поселения (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа администрацией поселения, должностного лица администрации поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. Администрация поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы,  администрации поселения принимает решение о ее удовлетворении либо об отказе в ее удовлетворении в форме своего акта.

При удовлетворении жалобы администрация поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальным служащим решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае признания жалобы обоснованной − сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной (государственной) услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 
5.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

Администрация поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Администрация поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.
5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.
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предоставления муниципальной услуги

«Присвоение объекту адресации адреса,

аннулирование его адреса»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСОВ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОАГАНСК»

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	

	Наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	

	Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	
	Выдача (направление) заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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«Присвоение объекту адресации адреса,

аннулирование его адреса»
Книга регистрации 

заявлений граждан о присвоении объекту адресации адреса, аннулировании его адреса
Начата___________

Окончена_________

	№ п/п
	Дата

принятия заявления
	ФИО

заявителя
	Адрес

проживания
	Принято решение
	Уведомление заявителя о принятом решении (дата, исходящий номер)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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предоставления муниципальной услуги

«Присвоение объекту адресации адреса,

 аннулирование его адреса»
Расписка
в получении документов

Наименование муниципальной услуги: «Присвоение объекту адресации адреса,

аннулирование его адреса»
. 

Заявитель: _________________________________________________________
Предоставлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты 

документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	1.
	Заявление
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


О чем __/__/20__  в ____:____

В книгу регистрации заявлений граждан о присвоении объекту адресации адреса,

аннулировании его адреса» внесена запись № _______.
                                                                               ____________/______________

(подпись)                               (ФИО)

______________________________________  ____________/_______________ (должность сотрудника, принявшего документы)                 (подпись)                                (ФИО)
О возможном отказе в присвоении объекту адресации адреса, аннулировании его адреса в связи с предоставлением/непредоставлением документов, не подтверждающих право  на присвоение объекту адресации адреса, аннулировании его адреса уведомлен:
                                                                                 ____________/______________

                                                                                                                                                          (подпись)                               (ФИО)










