	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МГЛИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от __22.07.2016 г. _ № _567_

г. Мглин 

 
Об утверждении административного регламента по  предоставлению  муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».
2. Установить, что заявители представляют заявления по форме заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. №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».
3. Установить, что отказ в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса оформляется по форме решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. №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».
4. Постановление разместить на официальном сайте администрации Мглинского района www.mgladm.ru в сети Интернет.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Казеко А.Н. 

     Глава администрации района                                          А.А.Пущиенко

Исп. Подоляко М.Н.                                            Направить: 1.В дело

       тел.2-14-88                                                                               2.Казеко А.Н.

                                                                                                         3. Отдел по жилищным вопросам
                                                                                                         4. Отдел экономики

Согласовано:

Заместитель главы администрации района                                                           А.Н. Казеко

Начальник отдела по жилищным вопросам 

администрации района                                                                                            Л.А. Перлухина
Начальник правового отдела

администрации района                                  

                                     Н.А. Грибов 
Начальник отдела экономики  
администрации района                                                   
                                      С.И. Грибахо 

Управляющий делами (руководителя аппарата)
администрации района                                                                                            А.В. Полоник  

 
  
Утвержден:

постановлением администрации 

Мглинского района

  от «___»_________2016г. №______
  
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной  услуги 
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение, изменение и аннулирование адресов" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, установки порядка и стандарта предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. В настоящем административном регламенте получателем муниципальной услуги (далее - заявителем) являются:
- собственник объекта адресации, либо лицо, обладающее 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.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать:

- их законные представители или их представители по доверенности; 

- лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица с документом, подтверждающим его полномочия действовать от имени этого юридического лица при наличии свидетельства о государственной регистрации юридического лица.
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.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) непосредственно в администрации Мглинского района на информационных стендах;

б) при личном обращении к специалистам отдела по жилищным вопросам (далее – специалисты);

в) с использованием средств телефонной связи;

г) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, в общественных местах (магазинах и др.).

1.3.2. Местонахождение администрации Мглинского района: 243220 Брянская область, г.Мглин, пл.Советская, д.6.

Контактные телефоны: 8(48339) 2-10-69 – приемная, 2-14-88 (специалисты).
Адрес сайта: www.mgladm.ru.

Адрес электронной почты: mgladm@mail.ru.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет - адресах, адресах электронной почты размещаются:

а) на официальном интернет-сайте администрации Мглинского района: www.mgladm.ru;

б) на информационных стендах администрации района.

Местонахождение МБУ «МФЦ Мглинского района» (далее МФЦ):

243220 Брянская область, г.Мглин, ул. Октябрьская, д.5.

Контактные телефоны: 8(48339) 2-10-75, 2-12-32 (специалисты).
1.3.3.
График работы:

- администрации Мглинского района:
День недели

Время работы

Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье

В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.

приемные дни: 

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-16-30 ч.

выходной день

выходной день

вторник и четверг

Организация приема Заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным выше.

Сведения о графике (режиме) работы администрации района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

а) на интернет-сайте администрации Мглинского района www.mgladm.ru
б) на информационных стендах в администрации района.

- МФЦ:

День недели

Время работы

Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье

8.30 - 18.00

8.30 - 20.00

8.30 - 18.00

8.30 - 18.00

8.30 - 18.00

8.30 - 13.00

выходной день

1.3.4. 
На интернет-сайте администрации Мглинского района, а также на информационном стенде в администрации Мглинского района размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

г)
образцы оформления документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов администрации Мглинского района и МФЦ, адрес интернет-сайта администрации Мглинского района и электронной почты, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

е) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени приема документов;

ж) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

и) текущая информация о возможных изменениях вышеуказанных сведений и документов.

1.3.5.
 Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись, дату размещения.

1.3.6.
 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.7. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована на тематическую и организационную.

1.3.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

а) наименование органа, исполняющего муниципальную услугу;

б) свою должность;

в) фамилию, имя, отчество.

Во время разговора слова произносятся четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.3.9.
При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

1.3.10. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.11. Письменные разъяснения гражданам предоставляются в установленном порядке при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается главой администрации Мглинского района или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется почтовым отправлением, электронной почтой, факсом либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

1.3.12. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации, либо дополнительных консультаций, по решению главы администрации Мглинского района срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 календарных дней.

1.3.13. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 календарных дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации, - в течение 30 календарных дней.

1.3.14. Если подготовка ответа в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления невозможна в связи с тем, что требуется дополнительное письменное консультирование сторонних организаций, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

1.3.15. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 10 календарных дней после обращения.

1.4. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.
Специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

а) признания граждан малоимущими и нуждающимися  в улучшении жилищных условий; 

б) постановки на учет граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий;

в) предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

г) сроки предоставления муниципальной услуги; 

д) досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

1.4.2.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования.

1.4.3.
Если заинтересованное лицо не удовлетворено полученной консультацией, оно может обратиться (устно или письменно) к главе администрации Мглинского района.

1.4.4.
Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность формы подачи материала.

1.4.5.
Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем:

а) индивидуального консультирования;

б) публичного консультирования.

1.4.6.
Консультирование проводится в форме:

а) устного консультирования;

б) письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами при обращении заинтересованного лица за консультацией на личный прием либо по телефону.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

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

1.4.7. 
Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в администрацию района путем:

направления обращения нарочным;

направления обращения почтой, в том числе электронной;

направления обращения по факсу.

1.4.8.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

1.4.9. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая интернет-ресурсы администрации района.

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов.

1.4.10. Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется в администрации Мглинского района по адресу: 243220, Брянская область, г.Мглин, пл.Советская, д.6, кабинет 12  в соответствии с графиком работы администрации района.

1.4.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, осуществляющий прием и консультирование, консультирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам в объеме предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».

адрес - совокупность описания местоположения объекта, однозначно определяющая его положение на местности, карте или плане местности и зарегистрированная в установленном порядке;

адресный план - нормативный документ, определяющий единую адресную систему муниципального образования, который фиксирует на карте присвоение адресов объектам недвижимости;
объект адресации – один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации Мглинского района - отделом по жилищным вопросам (далее - уполномоченное подразделение) по адресу: 243220, Брянская область, Мглинский район, г. Мглин, пл. Советская, дом 6, кабинет 12.

Уполномоченное подразделение осуществляет прием представленных заявителями обращений и документов, необходимых для признания граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых  помещений по договорам социального найма.
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима  обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно  представляет документы подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется  на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, местонахождение которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.2.2. Администрация Мглинского района, МФЦ 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) и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. В предоставлении услуги принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений следующие органы и учреждения:
- Мглинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области, местонахождение: 243220, Брянская обл., Мглинский район, г. Мглин, пл. Советская, д.6А, тел. /факс 8(48339) 2-20-31;
- Мглинский филиал ГУП «Брянскоблтехинвентаризация», местонахождение: 243220, Брянская обл., Мглинский район, г. Мглин, пл. Советская, д6А, тел./факс 8(48339) 2-26-77.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации района о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:
- выдачей заявителю постановления администрации района о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации;
- направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в подготовке постановления  администрации района о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Время ответа на запрос заявителя по средствам телефонной связи не должно превышать 15 минут.

2.4.2. Время ответа на запрос при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Время ожидания заявителей при подаче (получении) документов при получении муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

2.4.4. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю.

2.4.5. Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче (получении) документов не должно превышать 15 минут.

2.4.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 18 календарных дней.

Решение о присвоении, изменении и аннулировании адресов принимается в течении 18 календарных дней со дня подачи заявления и предоставления всех документов.

2.4.7. В исключительных случаях глава администрации района, либо уполномоченное на то должностное лицо администрации района, вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги по письменному заявлению заявителя не более чем на 18 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока предоставления муниципальной услуги.

2.4.8. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией  Российской  Федерации  (Официальный  интернет-портал  правовой  информации  http://www.pravo.gov.ru,  01.08.2014,  "Собрание  законодательства  РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398.); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005, "Российская газета", N 290, 30.12.2004);
- Федеральным  законом  от  06.10.2003г.  N  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»  (первоначальный  текст  документа опубликован  в  изданиях  "Собрание  законодательства  РФ",  06.10.2003,  N  40,  ст.  3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

- Федеральным  законом  от  02.05.2006г.  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (первоначальный  текст  документа  опубликован  в изданиях  "Российская  газета",  N  95,  05.05.2006,  "Собрание  законодательства  РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.);
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (первоначальный  текст  документа опубликован  в  изданиях  "Российская  газета",  N  168,  30.07.2010,  "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014, "Собрание законодательства РФ", 01.12.2014, N 48, ст. 6861);

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12. 2014г. №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» (первоначальный текст документа опубликован в издании Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015);

-  Уставом Мглинского городского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в уполномоченное подразделение лично или с использованием электронной почты заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной Министерством финансов Российской Федерации с приложением следующих документов:
а) для присвоения адреса объектам адресации:
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адреса в эксплуатацию;
- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

- кадастровый паспорт объекта адресации (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);

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).
б) для преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации:
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- 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);

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).
в) для изменения адреса объекта недвижимости:
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).
г) для аннулирования адреса объекта адресации:
- копия правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок (с указанием кадастрового номера земельного участка);
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета;
- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации;
- копия документа, удостоверяющего личность физического лица, руководителя юридического лица;
- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица);
- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).
Одновременно с указанными документами заявитель представляет согласие на обработку персональных данных гражданина в случаях и форме, установленных федеральными законами от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:
- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Заявление о присвоении, изменении и аннулировании адресов может быть подано через многофункциональный центр или почтовым отправлением.

Заявители  вправе  предоставлять   необходимые  документы,  как  в  подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

В случае предоставления копий документов, одновременно с копиями предъявляется оригинал. Не заверенные копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы.

2.7. Администрация Мглинского района, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Мглинского района находятся в распоряжении государственных  органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  Подача документов ненадлежащим лицом;

2)  Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

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

Основания для отказа:

1) Заявителем не представлены или представлены не в полном объеме документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, необходимые для принятия решения о присвоении, изменении и аннулировании адресов, предусмотренные  настоящим  административным  регламентом  и  законодательством Российской Федерации; 

2) В представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;

3) Поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право  на предоставление муниципальной услуги;

4) Документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

5) Отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса, указанные в пунктах 5,8-11 и 14-18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014г. №1221.

Решение об отказе в присвоении, изменении и аннулировании адресов не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия  выдается  или  направляется  заявителю  и  может  быть  обжаловано  им  в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.10. Муниципальная  услуга предоставляется  заявителям бесплатно.

2.11. Информация о процедурах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.12. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

В течение трех  дней с момента поступления заявления.

2.15. Требования к размещению и оформлению помещений.

2.15.1. Здание (строение), в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.15.2. Центральный вход в здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а)
наименование;

б)
место нахождения;

в)
режим работы;

г)
телефонный номер.

2.15.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.16.
 Требования к присутственным местам.

2.16.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.16.2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.16.3. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

2.16.4. Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.16.5. Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.17.
 Требования к местам для информирования.

2.17.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

а)
информационными стендами;

б)
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.17.2. Информационные стенды, столы (стойки для письма) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.18.
Требования к местам для ожидания.

2.18.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.18.2. Места для ожидания при предоставлении или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием заявителей.

2.18.3.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.18.4. Место для ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.18.5. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках для письма) могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.19. Требования к местам приема заявителей.

2.19.1. В   органе,   предоставляющем   муниципальную   услугу,   организуются помещения для приема заявителей.

2.19.2. При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено.

2.19.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.19.4.  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет и необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствам.

2.19.5. Место для приема заявителей должно быть снабжено стульями (не менее двух), иметь место для письма и раскладки документов.

2.20. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов Муниципальной услуги должны быть обеспечены:
· оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

· возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме; 

- обеспечение    условий    доступности    для    инвалидов    по    зрению официального   сайта администрации Мглинского района в информационно-телекоммуникационной
 сети Интернет;

- оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.21.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

5) возможность приема документов для получения муниципальной услуги через многофункциональные центры;

6) возможность подачи заявителем документов для получения муниципальной услуги в электронном виде с использованием телекоммуникационных средств связи и электронного информирования.

7) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Мглинского района в сети Интернет (www.mgladm.ru), в региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Брянской области" (www.pgu32.ru), на портале государственных услуг Российской Федерации (www.gosuslugi.ru).

2.22.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется:

1) соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение сотрудников, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

2.23. Возможность подачи заявления через многофункциональный центр.
Заявление о присвоении, изменении и аннулировании адресов может быть подано через многофункциональный центр.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения по результатам рассмотрения заявлений;

- выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением по установленной форме (согласно приложения № 1 к настоящему административному регламенту) о предоставлении муниципальной услуги, направленным в администрацию Мглинского района на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, либо представленным лично заявителем непосредственно в администрацию Мглинского района, либо поступившим от заявителя в форме электронного документа с использованием порталов.

3.2.1. Прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных на бумажном носителе при личном обращении заявителя непосредственно в администрацию Мглинского района.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди согласно графику приема, указанному в пункте 1.3.3 настоящего административного регламента.

Специалист администрации Мглинского района, осуществляющий прием заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме, выполняет следующие административные действия:

- дает устные консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- проверяет принадлежность документа, удостоверяющего личность, лицу, подающему заявление;

- проверяет правильность заполнения заявления (если заявление было заполнено заявителем самостоятельно);

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

- устанавливает перечень представленных заявителем документов;

- определяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- распечатывает согласие на обработку персональных данных;

- передает заявителю распечатанное заявление о предоставлении муниципальной услуги и согласие на обработку персональных данных для ознакомления и проставления подписи;

- осуществляет прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдает заявителю (представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения администрацией Мглинского района таких документов.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, специалист администрации Мглинского района устно информирует заявителя об отказе в приеме заявления и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в администрации Мглинского района:

поступившее до 15.00 - в день поступления;

поступившее позднее 15.00 - на следующий рабочий день.

3.2.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, направленных в администрацию Мглинского района на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении.

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги направлено в администрацию Мглинского района посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, специалист администрации Мглинского района выполняет следующие административные действия:

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявления и устанавливает перечень представленных заявителем документов;

- проверяет, удостоверены ли в установленном порядке копии документов, приложенные к заявлению;

- определяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, осуществляет прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и осуществляет их регистрацию в порядке, установленном пунктом 3.2.1 настоящего административного регламента;

- направляет заявителю (представителя заявителя) расписку в получении заявления и документов по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения администрацией Мглинского района документов;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, отказывает заявителю в приеме заявления и документов. При этом причины возврата заявления разъясняются заявителю в письменном ответе в течение 10 дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, поступивших от заявителя в форме электронного документа.

При поступлении заявления о получении муниципальной услуги и прилагаемых документов в форме электронного документа специалист администрации Мглинского района выполняет следующие административные действия:

- проверяет, подписаны ли заявление о получении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

- в случае подачи заявления представителем заявителя, проверяет наличие доверенности в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

- проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, а также проверяет ее соответствие требованиям действующего законодательства;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического или юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;

- проверяет правильность заполнения заявления и устанавливает перечень представленных документов;

- определяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

В случае если заявление о получении муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и электронная подпись подтверждена, и в случае отсутствия иных оснований для отказа в приеме документов, специалист администрации Мглинского района распечатывает заявление, документы и регистрирует их в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.1 настоящего административного регламента. Затем заявление с документами передаются специалистам администрации Мглинского района, уполномоченным на рассмотрение заявлений.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией Мглинского района путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией Мглинского района заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, отказывает заявителю в приеме заявления и документов. При этом причины возврата заявления разъясняются заявителю в письменном ответе в течение 10 дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги.

3.3.1. Глава администрации Мглинского района в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

3.3.2. При рассмотрении заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, специалист администрации Мглинского района выполняет следующие административные действия:

- знакомится с заявлением и содержанием представленных заявителем документов;

- если заявителем не представлены документы, предусмотренные в порядке межведомственного информационного взаимодействия в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них);

- при необходимости проводит осмотр местонахождения объекта адресации;

- после получения информации и документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, проверяет информацию и документы, поступившие в порядке межведомственного информационного взаимодействия, определяет возможность присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса, устанавливает наличие оснований либо для удовлетворения заявления об оказании муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. В случае если отсутствуют основания для отказа в присвоении, изменении, аннулировании адреса, установленные пунктом 2.8 настоящего административного регламента, специалист администрации Мглинского района готовит проект постановления администрации Мглинского района о присвоении, изменении или аннулировании адреса и передает его на подпись главе администрации Мглинского района (лицу, его замещающему).

3.3.4. В случае если имеются основания для отказа в присвоении, изменении, аннулировании адреса, установленные пунктом 2.8 настоящего административного регламента, специалист администрации Мглинского района готовит проект решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса  (согласно приложения № 2 к настоящему административному регламенту).

3.4. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Постановление о присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании адреса направляются администрацией Мглинского района заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее срока, указанного в пункте 2.4.6 настоящего административного регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4.6 настоящего административного регламента, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг в администрации Мглинского района.

4.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления

- за совершение противоправных действий (бездействий);

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур или предоставлении муниципальной услуги;

- за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических лиц;

- за принятие неправомерных решений;

- соблюдение требований к документам;

- за правильность выполнения процедур по приему документов.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в инструкции по выполнению ими должностных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг администрацией, контролирующими органами проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, Мглинского района.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы администрации Мглинского района.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2. Заявители могут обжаловать решения, действия (бездействие) специалистов, начальника отдела по жилищным вопросам ответственных исполнителей МФЦ - главе администрации района. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме - главе администрации Мглинского района».

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Мглинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя».

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо специалиста МФЦ, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- 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.

5.5.
 Глава администрации Мглинского района (или его заместитель) проводит личный прием заявителей.
5.6.
Личный прием осуществляется по предварительной записи. Запись на личный прием производится при личном обращении или по телефонам, номера которых размещены на интернет-сайте и информационных стендах.
Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации».

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случаях:

- если в жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу (претензию);

- если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению. Жалоба (претензия) не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес отправителя поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) по существу не дается в случаях:

- если в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если ответ по существу жалобы (претензии) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если причины, по которым ответ на жалобу (претензию) не мог быть дан, впоследствии были устранены, заявитель вправе повторно направить жалобу (претензию).

5.9. При ответе на обращение (устное, письменное) должностное лицо обязано:
- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;
- уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
- соблюдать правила делового этикета;
- проявлять корректность в обращении с гражданами;
- не совершать действий, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы администрация района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов в судебном порядке.

5.13. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, обратившись с исковым заявлением в районный суд по месту своего жительства или по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сроки, установленные действующим законодательством.

5.14. 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.
Приложение N 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Присвоение, изменение и аннулирование адресов ", утвержденному постановлением администрации района от __________2016г. №  _____

Утвержден Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. №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»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса
Лист № ___

Всего листов ___

1

Заявление

2

Заявление принято

регистрационный номер _______________

количество листов заявления ___________

количество прилагаемых документов ____,

в том числе оригиналов ___, копий ____, количество листов в оригиналах ____, копиях ____

ФИО должностного лица ________________

подпись должностного лица ____________

в

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

(наименование органа местного самоуправления, органа

______________________________

государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)

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

Адрес объединяемого 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 

Адрес земельного участка, который перераспределяется 

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

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) 

Вид помещения 

Количество помещений 

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 

Адрес объединяемого помещения 

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:

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 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

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

_________________

(подпись)

_______________________

(инициалы, фамилия)

"__" ___________ ____ г.

13

Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

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

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Приложение N 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Присвоение, изменение и аннулирование адресов ", утвержденному постановлением администрации района от __________2016г. №  _____
Утвержден Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. №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»

ФОРМА РЕШЕНИЯ
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
_______________________________
______________________________

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

______________________________

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение

об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

от ___________ № __________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, что ________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,

_____________________________________________________________________________________

подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для

_____________________________________________________________________________________
российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),

____________________________________________________________________________________,

почтовый адрес - для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации

(нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________.

(вид и наименование объекта адресации, описание

_____________________________________________________________________________________

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,

_____________________________________________________________________________________

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

_____________________________________________________________________________________
в связи с _____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.

(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации.
________________________________________________


___________________

(должность, Ф.И.О.)







(подпись)

М.П.

Приложение N 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Присвоение, изменение и аннулирование адресов ", утвержденному постановлением администрации района от __________2016г. №  _____
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
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