
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту недвижимости»
1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.
1.1.2.  Административный регламент определяет сроки, порядок и последовательность действий органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости», а так же формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностным лицом.

1.2.  Круг заявителей

 1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица, заинтересованные в присвоении адреса объекту недвижимости.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса подается собственником объекта адресации 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.

           1.2.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени лиц, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, взаимодействие с администрацией Магистральнинского городского поселения вправе осуществлять его уполномоченный представитель в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2.3. Лица, указанные в пунктах 1.2.1 и 1.2.2 настоящего Административного регламента, далее именуются заявителями.

1.3. Требования
 к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

  1.3.1.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в  администрацию Магистральнинского городского поселения (далее – уполномоченный орган).

    1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а) при личном контакте с заявителями;

         б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи (Е-mail:  adm-magistralnyj@mail.ru), в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.admmag.ru, а также через региональную государственную информационную подсистему «Региональный портал государственных (функций) Иркутской области» федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал) по адресу http://38.gosuslugi.ru;

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.
  1.3.3. Уполномоченный орган предоставляет информацию по следующим вопросам:

1) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о праве заявителя (представителя заявителя) на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

1) актуальность;

2) своевременность;

3) четкость и доступность в изложении информации;

4) полнота информации;

5) соответствие информации требованиям законодательства.

1.3.5. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону.

При ответах на телефонные звонки специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист уполномоченного органа) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

1.3.6. Обращение заявителя (в том числе, переданное при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации в администрации Магистральнинского городского поселения рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию Магистральнинского городского поселения.

Ответ на обращение в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

1.3.7. Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

б) на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.admmag.ru, а также посредством Портала;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

           1.3.8. На стендах, расположенных в помещениях уполномоченного органа, размещается следующая информация:

1) список документов для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента:

а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;

в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

4) почтовый адрес администрации Магистральнинского городского поселения, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
  1.3.9. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты уполномоченного органа:
Адрес места нахождения администрации Магистральнинского городского поселения (уполномоченного орган): 666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5.
График приема заявителей в уполномоченном органе:

Понедельник
9.00 – 17.00
 (перерыв 13.00 – 14.00)

Вторник
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)
Среда
            9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

Четверг
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

Пятница
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)
Суббота, воскресенье – выходные дни.
График приема заявителей главой Магистральнинского городского поселения:

Понедельник
9.00 – 17.00
 (перерыв 13.00 – 14.00)

Вторник
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)
Среда
            9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

Четверг
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

Пятница
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)
Суббота, воскресенье – выходные дни.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Справочные телефоны: 8 (39562) 4-08-60, 4-15-07
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

  2.1.1. «Присвоение адреса объекту недвижимости».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

           2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Магистральнинского городского поселения.
            Структурным подразделением администрации Магистральнинского городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства.
  2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган взаимодействует с:

- Федеральной налоговой службой;

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.
   2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Магистральнинского городского поселения от 31.01.2013 г. № 33 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Магистральнинского городского поселения муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление администрации Магистральнинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости;

2) уведомление об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
             2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более чем 18 рабочих дней со дня регистрации заявления.

 2.4.2. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее 1 рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пункта 2.4.1 настоящего Административного регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу (или на электронный адрес, с которого поступило заявление, в форме электронного документа).

            2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:
- Конституция Российской Федерации (опубликована на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
      - Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.16; «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);
     - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст.3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
      - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст.4179);
       -  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006; «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1ч.) ст.3451; «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
       - Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221 «Об утверждении  Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (опубликовано на официальном интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014, "Собрание законодательства РФ", 01.12.2014, № 48, ст. 6861);
           - Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 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» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015);
- Устав Магистральнинского муниципального образования («Вестник Магистрального», 30.10.2018, № 17 (106);

- решение Думы Магистральнинского городского поселения от 31.01.2013 г. № 33 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Магистральнинского городского поселения муниципальных услуг»;
- настоящий Административный регламент
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

 2.6.1. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, относятся:

1) заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (форма заявления приведена в  Приложении 1 к настоящему Административному регламенту);

2) для граждан: документ, удостоверяющий личность гражданина;
для индивидуальных предпринимателей: документ, удостоверяющий личность гражданина, выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП);

для юридических лиц: учредительные документы, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ)
   В случае если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;
3) согласие на обработку персональных данных;

           4) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
           5) 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);

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

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

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

          9) 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);

          10) 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).
2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 пункта 2.6.1 (в части предоставления выписок из ЕГРИП и ЕГРЮЛ), пункте 4 (в случае, если права зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости), подпунктах 5-10 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель (представитель заявителя) не представил указанные документы самостоятельно.
2.6.3.  Заявитель имеет право предоставить заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в уполномоченный орган непосредственно:

- лично либо через представителя;

- с использованием средств почтовой связи;

- электронной почтой в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 

В случае направления заявления в электронной форме через Портал заявление заполняется в электронной форме согласно представленной на Портале  электронной форме обращения. 
            Если заявление подается в форме электронного документа, то копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) к заявлению прилагается в виде электронного образа такого документа. В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
2.6.4. Требования к документам, представляемым заявителем:

        а) документы, должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документов в форме электронных документов они должны быть подписаны электронной подписью);

        б) тексты должны быть написаны разборчиво;

        в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

        г) документы не должны быть исполнено карандашом;

        д) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.7.  Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
2.7.1. К документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, относятся:

а) выписка из ЕГРИП, выданная не ранее чем за три месяца до дня подачи заявления;

б) выписка из ЕГРЮЛ, выданная не ранее чем за три месяца до дня подачи заявления;

в) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации - в случае, если права зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
           г) 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);

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

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

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

           з) 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);

и) 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)
2.7.2. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей:

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

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципальных образований Иркутской области находятся в распоряжении органа местного самоуправления муниципального образования Иркутской области, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

            1) неуказание заявителем сведений, предусмотренных формой заявления;

2) представление неполного перечня документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
            3) несоответствие документов требованиям, указанным пунктах 2.6.3 и 2.6.4 настоящего Административного регламента;

4) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на его подписание;
5) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудников уполномоченного органа, а также членов их семей;

6) текст заявления не поддается прочтению (ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствии с компетенцией, о чем в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

            2.8.2. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 2 рабочего дня со дня регистрации документов в уполномоченном органе направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

            В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, должностное лицо уполномоченного органа выдает заявителю (или представителю заявителя) письменное уведомление об отказе в приеме документов в течение 2 рабочего дня со дня обращения заявителя (или представителю заявителя).

            В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю (или представителю заявителя) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 2 рабочего дня со дня получения документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.

2.8.3. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
2.9. Перечень 
оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось  лицо,   не уполномоченное на совершение таких действий;

      б) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного  регламента.
Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента, не может являться основанием для отказа в присвоении адреса объекту недвижимости;
 в) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;

г) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса возложена на заявителя, выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

      д) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в Правилах присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. №1221.
2.9.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном действующим законодательством.

2.10. 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
2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

         2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не превышает 15 минут.

         2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13.  Срок и порядок регистрации заявления 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

              2.13.1. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.

2.13.2. Максимальное время приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
  2.14.1. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.
2.14.2. Место предоставления муниципальной услуги (место информирования, ожидания и приема заявителей) должно соответствовать требованиям по обеспечению доступности для заявителей, в том числе для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

2.14.4. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинете уполномоченного органа.

2.14.5. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

2.14.6. Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.14.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

2.14.8. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.14.9. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.10. Заявителю, явившемуся для предоставления муниципальной услуги лично, выдаются бланки заявлений, иных документов, заполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и (или) не имеющим возможности самостоятельно заполнить заявления и необходимые документы, должностными лицами уполномоченного органа обеспечивается заполнение указанных документов для оказания муниципальной услуги.

2.14.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием 2 и более заявителей не допускается.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использование информационно-коммуникационных технологий
2.15.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

- среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

- количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа.
2.15.2. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.15.3. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан уполномоченного органа.

2.15.4. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя:

- для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- за получением результата предоставления муниципальной услуги.

2.15.5. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.15.6. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух. 

2.15.7. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты, Портала.

2.15.8. Заявителю обеспечивается возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, Портала

.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.16.1. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме Портала в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения результата муниципальной услуги в электронном виде.
2.16.2. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.16.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель прилагает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6.1  настоящего Административного регламента. Заявитель вправе самостоятельно представить документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.
Указанные документы формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.16.4. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

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 многофункциональных центрах 

3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
3)  направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении

муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления с приложением документов одним из следующих способов:

а) посредством личного обращения заявителя;

б) посредством почтового отправления;

в) в электронной форме;

г) через Портал;

3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист уполномоченного органа.
3.2.3. Прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, производит специалист уполномоченного органа, после чего, заявление и прилагаемые к нему документы передает для регистрации специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции,  в течение рабочего дня.

Днем регистрации заявления является день его поступления в уполномоченный орган (до 17-00). 

3.2.4. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 10 минут.

3.2.5. Заявителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты, фамилии, имени и (при наличии) отчества лица, принявшего документы.

3.2.6. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме специалист, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции:

1) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;
2) передает специалисту уполномоченного органа.
Специалист уполномоченного органа:
1) просматривает заявление и прилагаемые к нему документы;
2) осуществляет контроль за полученным заявлением и прилагаемыми к нему документами на предмет целостности;
3) направляет заявителю уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) с указанием на необходимость представить для сверки подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме.

            3.2.7. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пункта 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа не позднее 2 рабочего дня со дня регистрации заявления, подготавливает письменный отказ в приеме документов.

           Отказ в приеме документов должен содержать ссылку на основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента.

           Специалист уполномоченного органа направляет отказ в приеме документов заявителю по почте либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии со способом получения результата муниципальной услуги, указанным заявителем в заявлении.
           3.2.8. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции, либо направление (выдача) заявителю отказа в приеме документов.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8.1 настоящего Административного регламента.

3.2.9. Способом фиксации результата является регистрация факта передачи в уполномоченный орган заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо регистрация факта направления (выдачи) отказа в приеме документов.
3.3. Рассмотрение 
заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции.

3.3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист уполномоченного органа.
3.3.3. Специалист уполномоченного органа в срок, не превышающий 2 рабочих дней, со дня регистрации поступившего заявления и документов, в случае необходимости формируется и направляется межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
3.3.4. Межведомственные запросы направляются в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
3.3.5. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.3.6. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

3.3.7. Специалист уполномоченного органа приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему заявлению.
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный законом срок уполномоченным органом принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.3.8. Специалистом уполномоченного органа проводится проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указанным в пункте 2.9.2 настоящего Административного регламента.
В случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней подготавливает уведомление об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.10. Постановление администрации Магистральнинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости изготавливается в 3 экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй хранится в структурном подразделении  уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, третий передается управляющему делами администрации Магистральнинского городского поселения.
3.3.11. Информация о присвоении адреса объекту недвижимости подлежит обязательному внесению специалистом уполномоченного органа в государственный адресный реестр в течение 1 рабочего дня со дня принятия такого решения.
3.3.12. Результатом исполнения административной процедуры является подписание постановления администрации Магистральнинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости либо уведомления об отказе  в присвоении адреса объекту недвижимости.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.2 настоящего Административного регламента.
3.3.13. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение регистрационного номера документу, являющемуся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4. Направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является присвоение регистрационного номера документу, являющемуся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является  специалист уполномоченного органа.
             3.4.3. Специалист уполномоченного органа при наличии возможности оперативного уведомления заявителя выдает результат предоставления муниципальной услуги на руки заявителю под роспись в день его подписания.

             В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю результата предоставления муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день внесения сведений в соответствующий реестр или журнал исходящей корреспонденции, в зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги: почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области».

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) постановления администрации Магистральнинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости либо уведомления об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости.

3.4.5. Способом фиксации результата, в том числе в электронной форме, является регистрация факта направления (выдачи) результата предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом непосредственно заявителю.
4. Формы контроля за исполнением Административного 

регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа осуществляется главой Магистральнинского городского поселения,  путем рассмотрения отчетов должностных лиц уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.

4.2. Основными задачами текущего контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся ежегодно в соответствии с планом работы  уполномоченного органа.
            4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
4.2.5. Заявитель уведомляется о результатах проверки в течение 10 календарных дней со дня принятия соответствующего решения.

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

4.3.1. Должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, которая определяется в соответствии с должностными инструкциями и действующим законодательством.

4.3.2. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением Административного регламента виновные в нарушении должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей, их объединений и организацией

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования уполномоченного органа о фактах:

1) нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) уполномоченного органа, специалистов уполномоченного органа;

2) нарушения положений настоящего Административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов Магистральнинского городского поселения устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

3) некорректного поведения специалистов уполномоченного органа, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Информацию, указанную в пункте 4.4.1 настоящего Административного регламента, заявители могут сообщить по телефонам уполномоченного органа, или на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

   5.1. С целью обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа (далее - жалоба).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями или представителями заявителями (далее – заинтересованные лица) являются решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также специалистов уполномоченного органа.

5.3. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заинтересованные лица могут получить:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

б) на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://admmag.ru);
в) на Портале.
5.4. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения, а также настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения;

7) отказ специалиста уполномоченного органа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

а) лично по адресу (666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул. Российская, д. 5).

График приема:

Понедельник
9.00 – 17.00
 (перерыв 13.00 – 14.00)

Вторник
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)
Среда
            9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

Четверг
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

Пятница
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 – 14.00)
Суббота, воскресенье – выходные дни.
  Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час; 

б) через организации почтовой связи (666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул. Российская, д. 5);

в) с использованием официального сайта администрации Магистральнинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официальный сайт уполномоченного органа - http://admmag.ru, электронная почта - adm-magistralnyj@mail.ru;

г) на Портале (http://38.gosuslugi.ru).

5.6. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.7. Жалоба может быть подана при личном приеме заинтересованного лица. Прием заинтересованных лиц в администрации Магистральнинского городского поселения осуществляет Глава Магистральнинского городского поселения, в случае его отсутствия – лицо, его замещающее.

5.8. Прием заинтересованных лиц Глава Магистральнинского городского поселения, в случае его отсутствия – лицом, его замещающим, проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (39562) 4-15-07.

5.9. При личном приеме обратившееся заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

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

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

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

5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.9 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.11. Жалоба должна содержать:

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (если имеется), сведения о заинтересованном лице, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, специалиста уполномоченного органа. Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии.

5.12. При рассмотрении жалобы:

1) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием заинтересованного лица, направившего жалобу;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованных лиц;

3) обеспечивается по просьбе заинтересованного лица представление заинтересованному лицу информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе.

5.13. Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее поступления, и в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации заинтересованному лицу направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, специалиста уполномоченного органа в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. Порядок рассмотрения отдельных жалоб:

1) если в жалобе не указаны фамилия заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, а также адрес электронной почты или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается;

2) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 7 рабочих дней в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме сообщает лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

3) если текст письменной жалобы не поддается прочтению ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 рабочих дней со дня регистрации жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме сообщается лицу, направившему жалобу, в том случае, если его фамилия и почтовый адрес (адрес электронной почты) поддаются прочтению;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченный орган  принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный орган. О данном решении лицо, направившее жалобу, уведомляется в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в течение 7 рабочих дней.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом уполномоченного органа 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.17. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.16 настоящего Административного регламента, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование уполномоченного органа, органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте уполномоченного органа, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя и (если имеется) отчество заинтересованного лица, подавшего жалобу;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

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

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

5.20. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном действующим законодательством.

5.21. 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.

5.22. Способами информирования заинтересованных лиц о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются:

1) личное обращение заинтересованных лиц в уполномоченный орган;

2) через организации почтовой связи;

3) с помощью средств электронной связи (направление письма на адрес электронной почты уполномоченного органа);

4) с помощью телефонной и факсимильной связи.
   5.23. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
           5.24. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется специалистом уполномоченного органа в порядке, предусмотренном  разделом 1.3 «Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента.
  5.25. Способами информирования заинтересованных лиц о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются:

а) личное обращение заинтересованных лиц в уполномоченный орган;

б) через организации почтовой связи;

в) с помощью средств электронной связи (направление письма на адрес электронной почты уполномоченного органа);

г) с помощью телефонной и факсимильной связи.
Глава Магистральнинского

городского поселения                                                                                           П.А. Егоров
Приложение № 1

к Административному регламенту  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

	 
	Лист № _____
	Всего листов ____

	

	1
	Заявление
	2
	Заявление принято

	
	
	
	регистрационный номер_____________________________-

	
	в
	 
	
	количество листов заявления_______________________________

	
	(наименование органа местного самоуправления, органа
	
	количество прилагаемых документов________________________

	
	 
	
	 в том числе оригиналов ______________ , копий _____________ , 

	
	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)
	
	 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

	
	 
	 

	
	
	 

	

	1 Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

	 

	 
	Лист № _______
	Всего листов ____

	 
	 
	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

	
	 
	 

	
	
	 

	

	2 Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

	 

	 
	Лист № _______
	Всего листов ____

	 

	 
	 
	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:
	 

	
	
	 

	
	
	 

	 

	3 Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

	4 Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

	

	 
	Лист № _______
	Всего листов ____

	

	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 № 221-ФЗ 
"О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, ст. 4017; 2008, № 30, ст. 3597; 2009, № 52, ст. 6410; 2011, № 1, ст. 47; № 49, ст. 7061; 
№ 50, ст. 7365; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	 
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	 

	
	
	 

	
	
	 

	 


	 
	Лист № _______
	Всего листов ____

	

	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

	 

	 
	Лист № _______
	Всего листов ____

	

	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:

	
	 

	
	 

	
	 

	
	 

	
	 

	 

	 
	Лист № _______
	Всего листов ____

	

	 
	 

	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

	
	 
	 
	 
	 " ___" _________ _____г.

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	 

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

	
	 


Приложение № 2
к Административному регламенту  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

Блок-схема административных процедур





































Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в приеме документов 








Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости








Выдача (направление) заявителю постановления администрации Магистральнинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости
































Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги











