Приложение №1 

к постановлению Администрации города 

15.03.2013 № 118 (в редакции постановления от 12.04.2016 № 191, постановления главы Администрации от 23.05.2018 № 308, постановления главы Администрации от 01.02.2019 № 63)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной  услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров» устанавливает последовательность и сроки административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемой по запросу физического или юридического лица (далее - регламент).

1.2. Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги Администрацией муниципального образования «Город Покров» (далее МО «Город Покров»). 

1.3. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, являющиеся правообладателями объектов недвижимости.

От имени заявителей, указанных в пункте 1.3. регламента, заявление и иные документы (информация, сведения, данные), предусмотренные Регламентом, могут подавать (предоставлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги. 

- Место нахождения Администрации МО «Город Покров»: Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, д. 42. 

- Почтовый адрес Администрации МО «Город Покров»: 601120, Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, д. 42. 

- Справочный телефон: 8(49243) 6-21-11. 

- Адрес официального сайта органов местного самоуправления г. Покров: www.pokrovcity.ru 

- Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

- Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

- Получение заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться посредством индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме. 

- Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации города Покров при обращении заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. 

- Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации города Покров при обращении заявителей посредством почтовых отправлений, электронной почты или через официальный сайт Администрации города Покров. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

- Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах. 

- Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной. 

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация МО «Город Покров». 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление главы Администрации города Покров о присвоении адреса объекту недвижимости или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Конечный результат предоставления муниципальной услуги может быть:

- получен лично заявителем в форме документа на бумажном носителе;

- направлен заявителю в форме документа на бумажном носителе по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- направлен заявителю в форме электронного документа, заверенного электронной цифровой подписью главы Администрации города Покров, по электронной почте. 

2.3.3. Форму заявления на предоставление муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам недвижимости" и перечень документов, необходимых для получения данной услуги можно получить при обращении к специалистам Администрации, предоставляющим услугу,  по телефону, или на официальном сайте МО «Город Покров» www.pokrovcity.ru. 

Указанная информация должна быть доступной для копирования и заполнения в электронном виде.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня регистрации заявления (в редакции постановления главы Администрации от 01.02.2019 № 63).
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
- Федеральный закон от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительный кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав муниципального образования «Город Покров» Петушинского района Владимирской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на предоставление муниципальной услуги (оформляется согласно приложению №1 к настоящему регламенту);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором расположен объект недвижимости;

- копия кадастровой выписки (кадастрового паспорта) о земельном участке на бумажном носителе (формы КВ.1-КВ.4 и КВ.6, утвержденные приказом Минюста России от 19 марта 2008 г. № 66);

- копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) заверенная подписью и печатью юридического лица;

- копия (при предъявлении подлинника) документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя заявителя.

2.6.1. В случае вновь возведенного объекта капитального строительства:

- копия разрешения на строительство объекта капитального строительства.

2.6.2. В случае раздела объекта капитального строительства, находящегося в долевой собственности, и выдела из него доли по соглашению сторон:

-  копия соглашения сторон о разделе объекта капитального строительства;

- копии технических паспортов на образовавшиеся части объекта капитального строительства.

2.6.3. В случае раздела объекта капитального строительства по решению суда:

 - копии решения суда о разделе объекта капитального строительства.

- копии технических паспортов на образовавшиеся части объекта капитального строительства.

- перечень документов на предоставление муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.6. является исчерпывающим.

- все копии документов сотрудники отдела архитектуры, градостроительства и землепользования заверяют своей подписью при предъявлении заявителями оригиналов.

Заявитель вправе предоставить документы, указанные в пункте 2.6. и информацию по собственной инициативе.

Отдел, предоставляющий услугу, в установленном порядке истребует документы, находящиеся в распоряжении органа государственной власти (или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6. в случае, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пункте 1.3. регламента;


- представление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи заявления о предоставлении услуги.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пункте 1.3 регламента;

- представление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи заявления о предоставлении услуги. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим;

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется и выдается заявителю с указанием причин отказа;

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписывается главой города Покров, в том числе с использованием электронной цифровой подписи при его оформлении в электронном виде.

2.9. Размер платы, взимаемой для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО «Город Покров» бесплатно.

         2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению заявлений  служит письменное обращение заявителя или его доверенного лица в Администрацию муниципального образования «Город Покров».

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, к месту ожидания и приема заявителей  и размещению информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Заявители обращаются по адресу: г. Покров, ул. Советская, 42  (администрация муниципального образования «Город Покров»).

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. У входа в помещение размещается табличка с наименованием должности и фамилии, имени, отчества специалиста. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенических требований к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

Места для ожидания приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах ожидания приема граждан на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

   Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

- режим работы сотрудников Администрации города Покров, предоставляющих услугу, обеспечивает возможность предоставления муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

- удовлетворённость заявителей отношением должностных лиц Администрации города Покров, предоставляющих услугу, в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента».

3. Состав, последовательность, особенности, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде
Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

Работники  Администрации МО «Город Покров»:

3.1.1. Принимают заявления и комплекты документов, указанных в п.2.6 регламента от заявителей. 

3.1.2. Проверяют полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление муниципальной услуги. При неправильном оформлении заявления, некомплектности представленных заявителем документов и в случае обращения за оказанием муниципальной услуги ненадлежащего лица в принятии документов отказывается в письменном виде с указанием причины отказа.

3.1.3. Принятое заявление регистрируется специалистами организационного отдела Администрации города Покров в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается на исполнение не позднее дня, следующего за днем обращения.

3.1.4. В течение трех рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги специалисты Администрации МО «Город Покров» проводят проверку документов, прилагаемых к заявлению на предмет:

- соответствия сведений, указанных в заявлении сведениям, содержащимся в представленных документах;

- правильности оформления документов;

- соответствия документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- отсутствия противоречий в представленных заявителем документах (информации, сведениях, данных), площади земельного участка, объектов капитального строительства, находящихся на земельном участке, наименования правообладателя земельного участка. 

3.2. Специалисты Администрации города Покров на основании имеющейся контактной информации извещают заявителя о готовности постановления главы Администрации города Покров к выдаче.

3.3. Постановление главы Администрации города Покров может быть передано заявителю или уполномоченному представителю заявителя на бумажном носителе.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным сотрудником Администрации города Покров.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» в муниципальном образовании «Город Покров»

Главе Администрации города Покров 
___________________________________

от _________________________________

( ФИО )

___________________________________

проживающего по адресу:

___________________________________
тел.:_______________________________

Заявление

Прошу присвоить адрес принадлежащему мне _______________________________, 
                                                                                              (указание наименования объекта  недвижимости)
на основании_________________________________________________________________, 
________________________________________расположенному в городе Покров по улице 

_____________________________________________ на земельном участке с кадастровым 
номером____________________________.
      Дата                                                                                                             Подпись

Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости»  в муниципальном образовании «Город Покров»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги


Прием заявления и документов






Регистрация заявления





Проверка документов и законности требований заявителя о присвоении адреса объекту недвижимости








Мотивированный отказ





Издание постановления главы города Покров о присвоении адреса объекту недвижимости





Уведомление заявителя об отказе в 


издании постановления главы города Покров о присвоении адреса объекту недвижимости








Выдача постановления главы города Покров о присвоении адреса объекту недвижимости











