
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
12.12.2019  № 1270

О внесении изменений в постановление администрации города Мценска от 17 июля 2013 г. № 822 «Об утверждении административного регламента»
и о признании утратившими силу отдельных
правовых актов администрации города Мценска
В целях повышения качества муниципальных услуг в области градостроительной деятельности, оптимизации и регламентации процессов по их оказанию, повышения эффективности взаимодействия администрации города Мценска с заявителями при оказании муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов", Уставом города Мценска, руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации города Мценска от 29января 2013 г. №54
Постановляю:

1. Внести в постановление администрации города Мценска от 17 июля 2013 г. № 822 «Об утверждении административного регламента» следующие изменения: 

1.1. в названии постановления слова «Оформление адресных справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости» заменить текстом «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»;
1.2. в п. 1 постановления слова «Об утверждении административного регламента» заменить текстом «Об утверждении административного регламента представления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»;
1.3. изложить приложение к постановлению администрации города Мценска от 17 июля 2013 г. № 822 «Об утверждении административного регламента» в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление Администрации города Мценска от 21 августа 2013 г. № 1021 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации города Мценска от 17.07.2013 № 822 «Об утверждении административного регламента»;

2.2. Постановление Администрации города Мценска от 14 мая 2015 г.    № 510 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление адресных справок о присвоении, аннулировании адреса объекта недвижимости»;

2.3. Постановление Администрации города Мценска от 21 декабря 2015 г. № 1319 «О внесении изменений в постановление администрации города Мценска от 17.07.2013 № 822 «Об утверждении административного регламента»;

2.4. Постановление Администрации города Мценска от 08 июня 2016 г. № 564 «О внесении изменений в постановление администрации города Мценска от 17.07.2013 года № 822 «Об утверждении административного регламента»;

2.5. Постановление Администрации города Мценска от 21 декабря 2016 г. № 1538 «О внесении изменений в постановление администрации города Мценска от 17.07.2013 года № 822 «Об утверждении административного регламента»;

2.6. Постановление Администрации города Мценска от 24 октября 2018 г. № 1232 «О внесении изменений в постановление администрации города Мценска от 17.07.2013 года № 822 «Об утверждении административного регламента».

3. Комитету организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска (Ильясова Г.В.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава города Мценска                                                                         А. Н. Беляев

Приложение к постановлению

Администрации города Мценска

от 12.12.2019 № 1270
Приложение к постановлению

Администрации города Мценска
от «17»июля 2013 г. №822
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ АДРЕСАЦИИ,

ИЗМЕНЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСОВ»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента.
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок и стандарт представления муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов" (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в целях повышения качества, доступности, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации (далее - заявитель):

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

2.2.  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).

2.3. 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.

2.4. От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, членов потребительских кооперативов с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Комитете по архитектуре и градостроительству администрации города Мценска (далее – КАиГ);

- с использованием средств телефонной связи;

- письменно по почте;

- по электронной почте;

- посредством размещения на официальном сайте администрации.

3.2. Информирование о муниципальной услуге проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.3. Информация о местонахождении КАиГ:
 303030, Орловская обл., г. Мценск, пл. Ленина, д. 1, кабинет № 64.
График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочные телефоны: 8(48646)2-50-95, 8(48646)2-42-63.

Адрес электронной почты: mcensk@adm.orel.ru.
Адрес официального сайта администрации города Мценска: http://www.adm-mtsensk.ru.

При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в КАиГ, специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок  не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.  

По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.

На информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
1) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

2) почтовый адрес, телефон КАиГ, адрес электронной почты или адрес официального сайта администрации города Мценска Орловской области. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации,изменение, аннулирование адресов».
2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется комитетом по архитектуре и градостроительству администрации города Мценска.

       Ответственным исполнителем муниципальной услуги является инженер комитета по архитектуре и градостроительству администрации города Мценска (далее – специалист). 

Организации, обращение в которые может потребоваться для предоставления муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области;

2) нотариусы;
3) кадастровый инженер.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (утверждено решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 октября 2012 года № 531-НПА).

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- постановление администрации города Мценска о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса (далее постановление);

- решение администрации города Мценска об отказе в присвоении адреса объекту адресации, изменении или аннулировании его адреса (далее - решение об отказе) по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации 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» (приложение № 1 к регламенту).

4. Срок предоставления муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию г. Мценска.

4.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

4.3. Выдача (направление) документов, являющихся результатом муниципальной услуги, осуществляется:

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку (выдачу осуществляет КАиГ), при этом исполнение муниципальной услуги считается завершенным со дня подписания постановления или решения об отказе, так как срок получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги не установлен;

- в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу не позднее рабочего дня, следующего за десятым рабочим днем, со дня принятия постановления или подписания решения об отказе (направление осуществляет Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска).

5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
5.1. Конституция Российской Федерации (http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014 г., в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014 г., № 31, ст. 4398);
5.2. Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» 29.10.2001 N 44, ст. 4147, «Парламентская газета»        № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета»№ 211-212, 30.10.2001).

5.3. Градостроительный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета»№ 5-6, 14.01.2005, «Российская газета»№ 290, 30.12.2004).

5.4. Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003 № 202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40, ст. 3822).

5.5. Федеральный закон от 13 июля 2017 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный Интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015, «Российская газета», № 156, 17.07.2015, «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015, № 29 (часть I), ст. 4344).

5.6. Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета" от 05.05.2006 N 95, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006   № 19, ст. 2060).

5.7. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31, ст. 4179).

5.8. Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

5.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».

5.10. Приказ Министерства финансов Российской Федерации 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»;
5.11. Устав города Мценска, утвержденный Постановлением Мценского городского Совета народных депутатов от 23.06.2005 года № 71/796-ГС («Мценский край», № 103, 23.08.2005 г.); 
5.12. Положение «О комитете по архитектуре и градостроительству администрации г. Мценска», утвержденное Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 29.08.2007 года № 67-МПА («Мценский край», № 111, 11.09.2007 г.);
5.13.Решение Мценского городского Совета народных депутатов от 19.10.2012 г. № 531-МПА «О Перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» (опубликован в издании «Мценский край», № 126-127, 30.10.2012 г.);
5.14.Правила землепользования и застройки города Мценска, утвержденные решением Мценского городского Совета народных депутатов от 20.06.2011 года № 414-МПА («Мценский край», № 75-76, 01.07.2011 г.).
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для присвоения адреса объекту адресации, изменения, аннулирования адреса заявитель предоставляет (направляет):

6.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации 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» (приложение № 2 к регламенту).

В случае образования двух или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию г. Мценска:

- на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении (рассмотрение комплектности представленных документов осуществляется специалистом КАиГ, прием и регистрацию заявления осуществляет Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска);

- представляется заявителем лично (рассмотрение комплектности представленных документов осуществляется специалистом КАиГ, прием и регистрацию заявления осуществляетКомитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска).

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.

При предоставлении заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется подлинный документ, удостоверяющий личность или полномочия представителя (для обозрения). 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.

6.2. К заявлению прилагаются документы:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

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

е) постановление администрации города Мценска 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);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования объекта адресации при прекращении существования объекта адресации);

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

При предоставлении заявления при личном обращении заявитель предоставляет в КАиГ оригиналы документов (для обозрения).

6.3. Специалист КАиГ запрашивает документы, сведения, содержащиеся в документах, указанные в пункте 6.2. раздела II настоящего регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), в рамках межведомственного взаимодействия.

6.4. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему иные копии документов, в том числе технические планы, межевые планы, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

6.5. Документы, указанные в п. 6.2 раздела II настоящего Регламента, предоставляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги)

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

7.2. 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);

7.3.Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
7.4. Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

7.5.Постановление администрации города Мценска 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);

7.6.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);

7.7.Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования объекта адресации при прекращении существования объекта адресации).
8.  Указание на запрет требовать от заявителя

От заявителя запрещается требовать представления документов 
и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) рассмотрение заявления не входит в компетенцию администрации города Мценска;

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

3) непосредственно в момент представления заявления и документов, если не установлена личность лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, в том числе не предъявлен документ, удостоверяющий личность такого лица, или лицо, представляющее заявление и прилагаемые к нему документы, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

4) представление заявителем документов, не соответствующих установленным требованиям;

5) представление заявителем документов, содержащих недостоверные и противоречивые сведения;

6) текст документов (заявление, документ, удостоверяющий полномочия представителя) написан неразборчиво, имеет сокращения в наименовании заявителя, указании места жительства (места нахождения), имеет подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исполнен карандашом;

7) документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
8) представление документов, утративших силу;
9) отсутствие удостоверения документов усиленной квалифицированной электронной подписью, в случае  предоставления их в уполномоченный орган в форме электронных документов. 

        В случае устранения нарушений заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги. 

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в части 2 настоящего регламента;

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимой 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.

10.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 10.2 раздела II настоящего регламента, специалист КАиГ готовит проект решения об отказе.

11. 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.

Для предоставления муниципальной услуги является необходимым и обязательным предоставление следующих документов:
1) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса) – предоставляется кадастровым инженером;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя правообладателя - выдается нотариусами;

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

За подготовку муниципальных правовых актов муниципальной услуги плата не взимается. Госпошлина не предусмотрена.

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями, учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и не подведомственных администрации города Мценска, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями данных организаций, учреждений.

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

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

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

Заявление, соответствующее установленным требованиям, при личном обращении заявителя либо полученное в электронном виде специалистом администрации города Мценска, ответственным за регистрацию документов, регистрируется не позднее следующего рабочего дня после его поступления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание, в котором расположена администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей  в помещение.

Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

Здание оборудуется системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Кабинеты администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах администрации. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам, нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями;

3) блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

4) образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

5) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

         1) удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

5) всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;

6) возможность выбора подачи заявления (лично, письменно, в электронной форме).

Достаточно однократного обращения за предоставлением услуги при условии правильного заполнения и комплектности пакета документов.

Показателями доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, являются:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в здании администрации города Мценска;

2) обеспечение допуска в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

3) оказание специалистами КАиГ 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;

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

5) оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, или с использованием универсальных электронных карт в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Обращение заявителя, поступившее в электронной форме на электронный адрес, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном данным административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности их выполнения в электронной форме. 

1. Состав административных процедур.

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

       1) прием и регистрация заявления и документов;

       2) рассмотрение заявления;

       3) выдача (направление) заявителю постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса или решения об отказе осуществляется в соответствии с условиями, определенными пунктом 4.3 раздела II настоящего регламента.

2. Блок-схема.

Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3. Прием и регистрация заявления и документов.

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и документов, указанных в 6.1 и 6.2 части II настоящего регламента.

3.1.1. Прием и регистрацию письменного заявления, поступившего на бумажном носителе посредством почтового отправления, осуществляет Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска в течение одного рабочего дня.

Специалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, документы передаются председателю КАиГ не позже рабочего дня, следующего за днем возврата заявления с визой главы города.
В течение одного рабочего дня, следующего за днем получения и регистрации заявления и документов, комитетом архитектуры и градостроительства направляется расписка в получении заявления и документов по указанному в заявлении почтовому адресу. Расписка не направляется в случае, если заявителем в пункте № 6 заявления «Расписку в получении документов прошу:» сделана отметка «Не направлять».

3.1.2. Прием документов, представленных заявителем лично, осуществляется специалистом КАиГ. В ходе приема специалист КАиГ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пунктах 6.1 и 6.2 части II настоящего регламента.

Специалист КАиГ, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

По окончании приема заявителя специалист КАиГ, принявший документы, делает соответствующую запись на заявлении (о принятии документов)  и выдает расписку по форме (приложение №4 к регламенту) в получении документов при наличии соответствующей отметки в пункте № 6 заявления. Расписка в получении документов не выдается в случае, если заявителем в пункте № 6 заявления «Расписку в получении документов прошу:» сделана отметка «Не направлять».

Специалист КАиГ, ответственный за прием документов, передает заявления и документы, приложенные к ним, специалисту Комитета организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска, ответственному за регистрацию входящих документов.

Датой обращения и представления документов является день передачи документов в Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска. Поступившее заявление на получение услуги регистрируется с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления в журнале регистрации заявлений и обращений.

Регистрацию заявления производит специалист Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска. Специалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, документы передаются председателю КАиГ не позже рабочего дня, следующего за днем возврата заявления с визой главы города.
 3.2. Прием и регистрация заявления, поступившего в форме электронного документа.

3.2.1 Прием и регистрацию заявления, поступившего в виде электронного документа, осуществляет Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска в течение одного рабочего дня.

Специалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, документы перенаправляются председателю КАиГ не позже рабочего дня, следующего за днем возврата заявления с визой главы города.
В течение одного рабочего дня, следующего за днем получения и регистрации заявления и документов, комитетом архитектуры и градостроительства осуществляется проверка наличия всех необходимых документов, указанных в пунктах 6.1 и 6.2 части II настоящего регламента, проверка наличия удостоверения документов усиленной квалифицированной электронной подписью. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 9 регламента), специалист КАиГ направляет расписку в получении заявления и документов по указанному в заявлении почтовому адресу. Расписка не направляется в случае, если заявителем в пункте № 6 заявления «Расписку в получении документов прошу:» сделана отметка «Не направлять».
3.3. Критерием принятия решения является комплектность и правильность заполнения документов.
3.4. Срок выполнения административной процедуры – 2 дня.
3.5 Результатом данной процедуры является регистрация заявления.

3.6. Способ фиксации результата: запись в журнале регистрации входящих документов.

       После регистрации заявления в журнале регистрации входящих документов оно передается главе города Мценска для резолюции.
4. Рассмотрение заявления.
4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является наличие зарегистрированного заявления с резолюцией главы города Мценска и пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

4.2. Председатель КАиГ, ответственный за рассмотрение заявления физического или юридического лица, распределяет заявления специалистам для исполнения в порядке делопроизводства- в течение одного рабочего дня.

4.3. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проверяет соответствие указанных в заявлении сведений представленным документам, направляет запросы для получения необходимых документов и (или) сведений в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для выполнения муниципальной услуги, - в течение десяти рабочих дней с даты регистрации заявления;
2) подготавливает, осуществляет визирование проекта постановления либо проекта решения об отказе  - не позднее четырнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления;

3) передает подготовленный, завизированный проект постановления либо проекта решения об отказе на подписание главой администрации города.
4.4. Критерием принятия решения является зарегистрированное заявление с резолюцией Главы города Мценска и комплект документов.

4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 18 рабочих дня.
4.6. Результатом данной процедуры является подготовка проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо проекта решения об отказе. 
4.7. Способ фиксации результата: постановление о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо решения об отказе, подписанное Главой города Мценска, регистрируется в порядке делопроизводства.
5. Выдача (направление) заявителю постановления или решения об отказе.
4.1. Основанием для начала процедуры является наличие зарегистрированного в порядке делопроизводства, постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо решения об отказе.
4.3. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) получает в порядке делопроизводства подписанное Главой города Мценска постановление о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо решения об отказе;

2) направляет заявителю постановление о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо решения об отказе:
- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку (выдачу осуществляет КАиГ), при этом исполнение муниципальной услуги считается завершенным со дня подписания постановления или решения об отказе, так как срок получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги не установлен;

- в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу не позднее рабочего дня, следующего за десятым рабочим днем, со дня принятия постановления или подписания решения об отказе (направление осуществляет Комитет организационно - кадровой  работы,  информатизации  и делопроизводства администрации города Мценска).

4.4. Критерием принятия решения является зарегистрированное заявление с резолюцией Главы города Мценска и комплект документов.

4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
4.6. Результатом данной процедуры является направление заявителю постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо решения об отказе. 
4.7. Способ фиксации результата: направление заявителю постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса (адресов) либо решения об отказе.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решения сотрудниками осуществляется должностными лицами администрации города Мценска, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, устанавливается распоряжениями и (или) должностными инструкциями специалистов администрации города Мценска.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и города Мценска.

Плановые проверки исполнения Регламента осуществляются председателем КАиГ в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию города Мценска или в КАиГ на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановления администрации города Мценска от 13.10.2011 г. № 1009 "О Порядке осуществления контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений города Мценска".

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.

По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер администрация города Мценска сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Граждане, их объединения, организации имеют право направить в администрацию города Мценска обращение о проведении проверки по исполнению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

1.  Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы.

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Подача и рассмотрение жалоб осуществляется в порядке, установленном главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержание выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в администрацию города в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в администрацию города Мценска или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена администрацией города Мценска или должностным лицом в течение 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы администрацией города Мценска или должностным лицом принимается одно из следующих решений:

1) 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении 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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом,  предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Присвоение адресов объектам адресации,

изменение, аннулирование адресов"

ФОРМА

РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ

АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

                        ___________________________________________________

(регистрационный номер заявления о присвоении

                           объекту адресации адреса или аннулировании его

                                               адреса)

                                  Решение

                 об отказе в присвоении объекту адресации

                    адреса или аннулировании его адреса

от __________     № ________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной

    власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения

    или органа местного самоуправления внутригородского муниципального

         образования города федерального значения, уполномоченного

                  законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, что

__________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, 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 ноября

2014 г. N 1221, отказано в  присвоении  (аннулировании)  адреса  следующему

                           (нужное подчеркнуть)

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)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа  государственной

власти субъекта Российской  Федерации - города  федерального  значения  или

органа местного самоуправления внутригородского муниципального  образования

города федерального значения, уполномоченного законом  субъекта  Российской

Федерации

___________________________________________________         _______________

               (должность, Ф.И.О.)                             (подпись)

                                                                М.П.
Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам адресации,

изменение, аннулирование адресов»
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ

АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

	
	
	Лист № __
	Всего листов ___


	1
	           Заявление

в

__________________________________

(наименование органа местного

    самоуправления, органа

__________________________________

  государственной власти субъекта

   Российской Федерации - городов

  федерального значения или органа

       местного самоуправления

  внутригородского муниципального

  образования города федерального

 значения, уполномоченного законом

   субъекта Российской Федерации

  на присвоение объектам адресации

            адресов)
	2
	Заявление принято

регистрационный номер       ______________

количество листов заявления ______________

количество прилагаемых документов ____,

в том числе оригиналов _____, копий ____,

количество листов в оригиналах __, копиях __

Ф.И.О. должностного лица  __________________

подпись должностного лица __________________

дата "___" _________ ___ г.

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка <1>
	Адрес объединяемого земельного участка <1>

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется <2>
	Адрес земельного участка, который перераспределяется <2>

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	

	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410;2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный Интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения

	
	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	
	Образование нежилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение <3>
	Вид помещения <3>
	Количество помещений <3>

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения <4>
	Адрес объединяемого помещения <4>

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"___" _________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ________________________________________________

                               (подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять

	7
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"___" ___________ ___ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"___" ___________ ___ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	_______________________ ________________________

       (подпись)          (инициалы, фамилия)
	"___" ____________ ___ г.

	
	
	

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


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

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.
Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Присвоение адресов объектам адресации,

изменений, аннулирование адресов"

Блок-схема

            административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам адресации,изменений, аннулирование адресов»

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Присвоение адресов объектам адресации,

изменение, аннулирование адресов"

РАСПИСКА

О ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Выдана   в    подтверждение    того,    что    специалист    Комитета архитектуры и градостроительства администрации г. Мценска
___________________________________________________________________________

                             (должность, ФИО)

    получил от гр. __________________________________________, _______ года

рождения, паспорт серии _____ N _____________, постоянно зарегистрирован по

адресу: __________________________________________________________________,

                               следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариаль-ная копия, ксероко-пия)
	Реквизи-ты документа (дата выдачи, №, кем выдан, иное)
	Количест-во листов

	1
	Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса
	оригинал
	
	

	2
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы

	
	Справка от председателя садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан и иных потребительских кооперативов
	
	
	

	
	Свидетельство о регистрации права на объект (объекты) адресации
	
	
	

	
	Договор аренды земли
	
	
	

	
	Иные документы
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	Кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием которых является образование одного или более объекта адресации
	
	
	

	4
	Разрешение на строительство и (или) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию
	
	
	

	5
	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории
	
	
	

	6
	Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	
	
	

	7
	Постановление администрации города Мценска о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в нежилое помещение
	
	
	

	8
	Акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации
	
	
	

	9
	Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования объекта адресации при прекращении существования объекта адресации)
	
	
	

	10
	Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям - имущество, о кадастровом учете которого представлено заявление, образуется из объекта недвижимости или объектов недвижимости, и раздел или выдел в натуре либо иное совершаемое при таком образовании действие с преобразуемым объектом недвижимости не допускается в соответствии с установленными требованиями)
	
	
	

	11
	Иные документы
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Всего принято _______________________ документов на ____________ листах

    Документы передал: ___________________       ___________   _______ года

          (подпись)                       (Ф.И.О.)

    Документы принял: ____________________       ___________   _______ года

          (подпись)                       (Ф.И.О.)

    Дата получения результата муниципальной услуги: "___" ________ 20___ г.

Прием и регистрация заявления и документов





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех установленных законодательством документов, соответствия документов требованиям законодательства





В наличии все необходимые документы





да





нет





Рассмотрение заявления, принятие решения








Запрос у заявителя недостающих документов





Подготовка постановления о присвоении адреса, изменении или аннулировании адресов











Отказ в предоставлении муниципальной услуги





нет





да





да





нет





Подготовка решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса





Выдача (направление) заявителю постановления или решения об отказе











Процедуры по предоставлению услуги закончены












