Администрация

Елнатского сельского поселения

Юрьевецкого муниципального района

Ивановской области

Постановление

от 21.10.2019г.



с.Елнать

            
               №103
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Присвоение и аннулирование адресов на основании заявлений физических и юридических лиц»(в редакции постановления от 04.03.2020 №13, от 17.06.2020 №62, от 28.09.2020 № 90, от 20.01.2021 № 3, от 21.03.2023 № 24)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», руководствуясь  Уставом Елнатского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный  регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение и аннулирование адресов на основании заявлений физических и юридических лиц» (Приложение).
2. Постановления администрации Елнатского сельского поселения от 28.06.2012 №57 «Об утверждении административного регламента по предоставлению унифицированной муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположения строениям», от 20.08.2012  №72 «О внесении изменений в постановление администрации от 28.06.2012 №57 «Об утверждении административного регламента по предоставлению унифицированной муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположения строениям»», от 14.10.2016 №126 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Елнатского сельского поселения от 28.06.2012 №57 «Об утверждении административного регламента по предоставлению унифицированной муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположения строениям»», от 23.05.2019  №45 «О внесении изменений в постановление от 28.06.2012 №57 «Об утверждении административного регламента по предоставлению унифицированной муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости, установление местоположения строениям»» считать утратившими силу.
3. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с пунктом 11 статьи 38 Устава Елнатского сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения.
Глава Елнатского сельского поселения

Юрьевецкого муниципального района

Ивановской области 





                            Г.И.Гарнова
Приложение

к постановлению от 21.10.2019 №103
(в редакции постановления от 04.03.2020 №13, от 17.06.2020 №62 от 20.01.2021 № 3, от 21.03.2023 № 24)
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение и аннулирование адресов на основании заявлений физических и юридических лиц» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1) Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов на основании заявлений физических и юридических лиц» (далее – муниципальная услуга, регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур при взаимодействии  администрации Елнатского сельского поселения (далее – администрация) с заявителями на получение муниципальной услуги. 

2) Объектом адресации являются:

а) здание (строение, за исключением некапитального строения), в том числе строительство которого не завершено;

б) сооружение (за исключением некапитального сооружения и линейного объекта), в том числе строительство которого не завершено;

в) земельный участок (за исключением земельного участка, не относящегося к землям населенных пунктов и не предназначенного для размещения на них объектов капитального строительства);

г) помещение, являющееся частью объекта капитального строительства;

д) машино-место (за исключением машино-места, являющегося частью некапитального здания или сооружения)».

.3) Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

а) в отношении земельных участков в случаях:

- подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории;

- при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;

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

- выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

- при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет;

в) в отношении помещений в случаях:

- подготовки и оформления проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.

4) Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

-  прекращения существования объекта адресации;

- отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007  №221-ФЗ  «О государственном кадастре недвижимости»;

-  присвоения объекту адресации нового адреса.

Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.
В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.

           1.2. Круг заявителей

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации (физические или юридические лица)  по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

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

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

От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества.

От имени лица, указанного в настоящем пункте , вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42 3 Федерального закона "О кадастровой деятельности", кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1) Место нахождения и почтовый адрес администрации: 155441 Ивановская область, Юрьевецкий район, село Елнать, улица Сиротина, дом 6

телефоны: (49337) 2-73-23, 2-73-24

адрес электронной почты:  elnat.adm@ivreg.ru
адрес официального сайта   в сети Интернет: http://www.elnat-adm.ru
Информация о месте нахождения и графике работы администрации,  телефоны, адрес электронной почты, официального сайта в сети Интернет размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет и поддерживается в актуальном состоянии.

2)   Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах:

- непосредственно в администрации (информационные стенды, устное информирование по телефону, на личном приеме);

-   по почте, в том числе электронной, в случае письменного обращения заявителя;

- в сети Интернет на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru).

3)  Регламент  размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет, на информационном стенде в здании администрации, на едином портале.
4)   Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адреса администрации,  многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

информации о режиме работы администрации;
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения  заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

5)Информирование по указанным вопросам осуществляется бесплатно, в соответствии с графиком приема граждан.
6) Требования к информированию в устной форме:

- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок;
- если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно дать ответ, заявитель  должен быть переадресован на другое должностное лицо или телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю предлагается изложить обращение в письменной форме,  либо назначить другое время для консультаций;
- специалист администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение;
- продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

7) Требования к информированию в письменной форме:

- по письменному обращению специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает ответ в письменной форме в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
8)  Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ  и администрацией.

9)  Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в «Личном кабинете» на  едином портале (при наличии технической возможности), в администрации при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
«1.4. К документам, на основании которых уполномоченными органами принимаются решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса относятся:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение);

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 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) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения 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) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) 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);

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) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в виду  прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации);

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в виду  прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации);

1.5. Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 1.4 регламента в органах государственной власти, органах местного самоуправления, органах публичной власти федеральной территории и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления или органам публичной власти федеральной территории организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в таких документах).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 1.4 регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления, органа публичной власти федеральной территории либо подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления или органам публичной власти федеральной территории организаций.

Документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 1.4 регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются электронной подписью заявителя (представителя заявителя), вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21 1 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Присвоение и аннулирование адресов на основании заявлений физических и юридических лиц»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Елнатского сельского поселения. 
В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ  при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса, внесение сведений в государственный адресный реестр;

- решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
1)  Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются уполномоченным органом в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.

2)  Датой подачи заявления при личном обращении заявителя в администрацию считается день подачи заявления с приложением надлежащим образом оформленных документов в соответствии с  пунктом  2.6. регламента.

3)  Датой подачи заявления в форме электронного документа с использованием единого портала считается день направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления. Сообщение о получении заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. регламента, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию. 

4) Датой подачи заявления через  МФЦ считается день передачи из МФЦ в администрацию заявления с приложением предусмотренных пунктом 2.6. регламента надлежащим образом оформленных документов. 

5)  Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов, указанным в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, не позднее одного рабочего дня со дня принятия такого решения;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия такого решения посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

6) При наличии в заявлении указания о выдаче результата муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия такого решения.

2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги

  Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г.);

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014  №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
«2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1). Заявление о присвоении объекту адресации адреса.
2). Доверенность, выданная представителю заявителя (при подаче заявления о присвоении объекту адресации адреса).
3). Решение общего собрания членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества (о наделении представителя такого товарищества полномочиями на подачу заявления о присвоении объекту адресации адреса).
4). Копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42 3 Федерального закона "О кадастровой деятельности", на основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (при представлении заявления о присвоении объекту адресации адреса кадастровым инженером.
5).Документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
6).Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса).
7).Решение  органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации адреса».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) В отношении земельных участков:

- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельные участки, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте территории.

2) В отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства:

- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
- разрешение на строительство строящегося объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) или разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, постановленному на кадастровый учет).

3) В отношении помещений:

- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
- решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
- акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов адресации (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, постановленному на кадастровый учет).

Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.  регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. регламента.

Заявление, поданное в форме электронного документа с использованием единого портала, к рассмотрению не принимается в случае:

- некорректного заполнения обязательных полей в форме интерактивного запроса (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным регламентом);

- представления электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;

- если данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи не соответствуют данным заявителя, указанным в заявлении.

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

1) Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2)  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2. регламента;

- документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

- ответ на полученный межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в подпунктах 2-4 пункта 1.1. регламента.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившие в электронной форме, либо поданные через МФЦ, принятые к рассмотрению администрацией, подлежат регистрации в течение одного рабочего дня.

           2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

1) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и зал ожидания размещаются в здании администрации, оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами.

2) Места для заполнения запросов располагаются в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителя, оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

3) Информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, располагаются в зале ожидания в месте, удобном для просмотра, и содержат актуальную информацию  о предоставлении муниципальной услуги в удобном для чтения формате.
4) Предоставление муниципальной услуги инвалидам обеспечивается администрацией,  исходя из финансовых возможностей в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
            2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
1)  Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

-удобный для заявителей  график работы администрации;

- удобное территориальное расположение здания администрации;

- возможность подачи заявления по различным каналам связи, в том числе и в электронной форме.

2)  Показатели качества муниципальной услуги:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителя;

- отсутствие жалоб заявителя, судебных актов о признании незаконными решений, действий (бездействия) администрации и должностных лиц.

           2.15.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ в случае заключения соглашения о взаимодействии  между администрацией и МФЦ.
Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования при наличии технической возможности и в случае использования  заявителем (представителем заявителя) для подписи заявления и приложенных к нему документов  усиленной квалифицированной электронной подписи. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1. Состав и последовательность административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и документов, формирование и направление межведомственных запросов о представлении документов и информации;

3) принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса,  внесение сведений в государственный адресный реестр;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Порядок и сроки выполнения административных процедур

1) Прием и регистрация заявления и документов

 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в адрес администрации любым из предусмотренных регламентом способов.
 Заявление проверяется специалистом администрации на наличие оснований для отказа в приеме, указанных в пункте 2.8.  регламента. При наличии таких оснований в течение одного рабочего дня заявителю выдается (лично, по почте, через МФЦ,  либо в электронной форме) отказ в приеме заявления с разъяснением причин отказа.

 В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, заявление в течение одного рабочего дня с момента поступления регистрируется и передается ответственному исполнителю. 
Результатом административной процедуры и способом фиксации является регистрация заявления и передача его ответственному исполнителю. 
Срок выполнения административной процедуры – один день со дня поступления заявления.

2) Рассмотрение заявления и  документов, формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации

Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем зарегистрированного заявления и документов к нему. Ответственный исполнитель проверяет наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2.9. регламента.

При наличии оснований для отказа   ответственный исполнитель готовит решение  об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной  приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года №146н.
В случае отсутствия оснований для отказа  ответственный исполнитель готовит и направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 2.7. регламента,  если такие документы не представлены заявителем по собственной инициативе. 
Результатом административной процедуры и способом фиксации является сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса с разъяснением причин отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более пяти дней с момента регистрации заявления.

            3) Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса,  внесение сведений в государственный адресный реестр
Основанием для начала административной процедуры является сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель  готовит проект постановления администрации о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса, передает на подпись руководителю администрации, обеспечивает внесение сведений в государственный адресный реестр в течение трех дней с момента принятия постановления.

Результатом административной процедуры и способом фиксации является принятие  постановления о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса, внесение сведений в государственный адресный реестр.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – три дня.

           4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления  о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

Постановление или решение об отказе выдается заявителю способом,  указанным в заявлении.

Результатом административной процедуры и способом фиксации является внесение сведений о выданных заявителю документах в журнал регистрации.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – один день.
3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в МФЦ
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в электронной форме и в МФЦ при наличии технической возможности и соответствующего соглашения с МФЦ.

При выполнении административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов» администрация и(или) МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Формирование запроса в электронной форме осуществляется посредством заполнения формы запроса на едином портале без необходимости повторного представления заявления на бумажном носителе.

При выполнении административной процедуры «Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю» заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги по его выбору, в том числе:

а) в форме электронного документа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе в МФЦ.

Информацию о ходе и результате предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель может получить в «Личном кабинете» на едином портале, при условии авторизации.

При предоставлении услуги в электронной форме или в МФЦ заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в администрацию или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может направить жалобу в электронной форме на решения, действия или бездействие администрации,  должностного лица администрации в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

                4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль исполнения положений регламента осуществляется руководителем администрации (главой Елнатского сельского поселения).

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления обращений и жалоб в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Должностные лица администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом. 

По результатам контроля предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  Регламента (в редакции постановления от 04.03.2020 №13)
1.Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные Федеральным  законодательством. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.  
3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-фз, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

.  

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.   Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные Федеральным  законодательством. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, , подаются руководителям этих организаций.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принята при личном приеме заявителя.(в редакции постановления от 28.09.2020 № 90)
6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

7. 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.

7.1. 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.

7.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»
Приложение №1
к административному регламенту

ФОРМА
согласия на обработку персональных данных

В администрацию Елнатского сельского поселения от ________________________________________

                                      (ФИО)

адрес:__________________________________

контактный телефон:       __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

лиц, не являющихся заявителями

Я,    ____________________________________________________________________
(ФИО)

паспорт: серия ________номер _______________     дата выдачи: _____   _____20___г.  

кем  выдан___________________________________________________________________
согласен (на)    на   обработку моих персональных  данных администрацией Елнатского сельского поселения  с целью__________________________________________ 
                                                                                        (указывается наименование муниципальной услуги) 
в следующем объеме:

1. фамилия, имя, отчество;

2. дата рождения;

3. адрес места жительства;

4. реквизиты паспорта, иного документа, удостоверяющего личность;

5. реквизиты документов, дающих право на получение муниципальной услуги;
6. иные сведения, имеющиеся в поданных документах. 

Обработка персональных данных включает в себя: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия с персональными данными в электронном и бумажном виде с учетом соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.    

Я также даю согласие на проверку достоверности и полноты представленных мною персональных данных,  в том числе с участием третьей стороны и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах (интересах несовершеннолетних, опекаемых, подопечных).

Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявления  на срок предоставления муниципальной услуги.

Заявление может быть отозвано в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных». 

«____»____20___г._______________/____________________________/
                                    подпись
                расшифровка подписи

