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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ШАНГАЛЬСКОЕ» УСТЬЯНСКОГО РАЙОНА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  02  ноября  2016 года  № 420
с. Шангалы
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское» 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское».
2. Постановление администрации МО Шангальское» от 01 сентября 2016 года № 300 считать утратившим силу.

3. Опубликовать постановление в муниципальном вестнике «Шангалы» и на сайте муниципального образования: www.shangaladm.ru 

Исполняющий обязанности главы
администрации МО «Шангальское»                                                    Е.С. Секачев

Приложение к постановлению 

администрации МО «Шангальское»

от 02 сентября 2016 года № 420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по регистрации, изменению (переадресации) и прекращении (аннулировании) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образовании  «Шангальское»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское» (далее - регламент) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Шангальское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское» (далее – муниципальная услуга) выступают собственники объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
1.3. Заявление составляется лицами, указанными в пункте 1.2 настоящего Регламента (далее - заявитель), по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации.
1.4. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

1.5. Присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса осуществляется администрацией муниципального образования «Шангальское» с использованием федеральной информационной адресной системы.

1.6. Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляется администрацией муниципального образования «Шангальское» по собственной инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего регламента. Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется администрацией муниципального образования «Шангальское» на основании информации органа, осуществляющего кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, о снятии с кадастрового учета объекта недвижимости, а также об отказе в осуществлении кадастрового учета объекта недвижимости по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости", предоставляемой в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра. Изменение адресов объектов адресации осуществляется администрацией муниципального образования «Шангальское» на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении и аннулировании их наименований.

1.7. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Шангальское». 

-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении услуги с приложением соответствующе заверенных копий документов по адресу: 165230 Архангельская область,  Устьянский район,  с. Шангалы, ул. Ленина, д.23;       
-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: Понедельник c 9:00-16:00, вторник с 14:00-17-00, среда не приёмный день ( работа с документами) четверг с 9:00-16:00,пятница не приёмный день ( работа с документами), перерыв: 13.00-14.00, Cб., Вс.- выходной.
Номер телефона для справок: 8 (81855) 5-48-44, 5-47-89.

Адрес электронной почты e-mail: shangaladm@bk.ru
Официальный сайт МО «Шангальское»: www shangaladm.ru.;  

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется администрацией муниципального образования «Шангальское» с использованием почтовой, телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме, в письменной форме.
Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги, являются:
непосредственное обращение заявителей в кабинет №  5 (землеустроителей) в часы приёма;
посредством использования средств почтовой, телефонной связи в соответствии с режимом работы;
посредством использования электронной почты; 

размещение в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Шангальское»;

на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

в государственной информационной системе Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг» - www.pgu.dvinaland.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

о должностных лицах, ответственных за предоставления муниципальной услуги;

о режиме работы кабинета № 5 (землеустроителей), времени приёма заявителей;

об обоснованиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

На официальном информационном Интернет - портале муниципального образования «Шангальское» размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

адреса, режим работы, время приёма заявителей, номера телефонов, адрес электронной почты.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Регистрация, изменение, прекращение адресов объектов».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Шангальское».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом исполнения муниципальной услуги является:

подготовка и выдача постановления о регистрации (присвоении) почтового адреса объекта капитального строительства;

подготовка и выдача постановления об изменении (переадресации) почтового адреса объекта капитального строительства;

подготовка и выдача постановления о прекращении (аннулировании) почтового адреса объекта капитального строительства;
подготовка и выдача письменного отказа в регистрации, изменении, прекращении адреса объекта недвижимого имущества с указанием обоснованной причины такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 18 рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента (при их наличии), в администрацию муниципального образования «Шангальское».

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

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ
Постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 года № 408-пп «О государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих предоставление государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и предоставление муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных образований Архангельской области в электронной форме»;

Положение «Об администрации муниципального образования «Шангальское», утвержденное решением Советом депутатов муниципального образования «Шангальское» от 21.12.2005 года № 19;
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
Настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
а) для существующего объекта:

заявление (обращение) о регистрации, изменении, прекращении адреса объекта капитального строительства (далее - заявление). Образец заявления по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
б) для вновь построенного объекта капитального строительства:

заявление (обращение) о регистрации, изменении, прекращении адреса объекта капитального строительства (далее - заявление). Образец заявления по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

в) для аннулирования почтового адреса объекта капитального строительства:

заявление (обращение) о регистрации, изменении, прекращении адреса объекта капитального строительства (далее - заявление). Образец заявления по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.
После сверки копий с оригиналами документов, оригиналы возвращаются заявителю.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:
К заявлению прилагаются следующие документы:

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

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

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

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

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

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

7) 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);

8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 1.41 настоящего Регламента);

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «б» пункта 1.41 настоящего Регламента).

10) правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором находится объект недвижимости;
11) кадастровый паспорт на земельный участок, на котором находится объект недвижимости.
Специалист администрации муниципального образования «Шангальское» вправе осуществлять проверку сведений, указываемых заявителями при обращении.
В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается 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 находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Шангальское», предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления, государственных органов, организаций и учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шангальское».
2.8. Администрация муниципального образования «Шангальское» запрашивает документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).
Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента, представляемые в администрацию муниципального образования «Шангальское» в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.9. Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию муниципального образования «Шангальское» лично, администрация муниципального образования «Шангальское» выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения администрацией муниципального образования «Шангальское» таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента, представлены в администрацию муниципального образования «Шангальское» посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется администрацией муниципального образования «Шангальское» по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения администрацией муниципального образования «Шангальское» документов.

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией муниципального образования «Шангальское» путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией муниципального образования «Шангальское» заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего 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 пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию муниципального образования «Шангальское».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие либо несоответствие представленных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, установленным требованиям.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

б) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;

в) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

г) 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;

д) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, установленные Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов.
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.11 настоящего Регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации.

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления не должен превышать 15 минут по каждому запросу (заявлению) о предоставлении услуги.

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

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня. Запрос (заявление) подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета, названия отдела, фамилии, имени и отчества специалиста, организующего исполнение муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, режима работы с заявителями. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются местами для ожидания в очереди, столами и стульями для заполнения необходимых документов, заявления (обращения) о регистрации, изменении, прекращении адреса объекта капитального строительства, стендами с образцами заполнения заявлений и перечнями документов, необходимых предоставить заявителю для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется по графику, указанному в пункте 1.54 настоящего Регламента, в порядке очереди.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги является возможность заявителя:

направлять письменный запрос специалисту администрации муниципального образования «Шангальское» о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приёме;

получать муниципальную услугу своевременно и в полном объёме;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) специалиста администрации муниципального образования «Шангальское».

Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

доступность;

своевременность;

отсутствие жалоб со стороны заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

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

прием заявления и документов, необходимых для подготовки постановления о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства;
рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка постановления о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа;

выдача подготовленного постановления о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

3.2. Наименование органов государственной власти, а также организаций и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Органы государственной власти, а также организации и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу»;

Устьянский филиал ГУ «Бюро технической инвентаризации»;

областное государственное учреждение «Государственный архив Архангельской области»;
администрации муниципального образования «Устьянский муниципальный район» Архангельской области.

Специалист администрации муниципального образования «Шангальское» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в другие органы местного самоуправления, государственные органы и организации.
3.3. Прием заявления и документов, необходимых для подготовки документа 
о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию муниципального образования «Шангальское» на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию муниципального образования «Шангальское» или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым у администрации муниципального образования «Шангальское» в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.

Перечень многофункциональных центров, с которыми у администрации муниципального образования «Шангальское» в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, публикуется на официальном сайте администрации муниципального образования «Шангальское» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Заявление представляется в администрацию муниципального образования «Шангальское» или многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации.
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При предоставлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).
В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в кабинет  №  5 (землеустроителей).
Основанием для приёма документов является обращение заявителя 
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н.
Специалист администрации муниципального образования «Шангальское» на основании представленных документов проверяет:

наличие всех необходимых у заявителя документов;

правильность заполнения заявления и других представленных документов;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво,

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным,

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,

в документе не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать его содержание.

При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист администрации муниципального образования «Шангальское», осуществляющий приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков  представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации муниципального образования «Шангальское» возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист администрации муниципального образования «Шангальское» осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления специалист администрации муниципального образования «Шангальское» оказывает заявителю помощь в написании заявления.

Время приёма заявления и необходимых документов у гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности не должны превышать 15 минут.
При наличии полного пакета необходимых документов, специалист администрации муниципального образования «Шангальское» вносит в книгу учета запись о приёме заявления и необходимых документов в соответствии с правилами регистрации.
При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, электронной почте специалист администрации муниципального образования «Шангальское», регистрирует поступившие заявление и представленные документы в книге учета.

Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в книге учета.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка постановления о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, необходимых для регистрации, изменения, прекращения почтовых адресов объектов капитального строительства, является регистрация заявления и документов в книге учета.

Специалист администрации муниципального образования «Шангальское» рассматривает поступившее заявление с пакетом документов на предмет соответствия представленных данных по объекту капитального строительства согласно установленным требованиям и адресному плану населенного пункта.

В случае недостающих сведений для регистрации, изменения, прекращения почтового адреса объекту капитального строительства специалист администрации муниципального образования «Шангальское» в течение 2-х рабочих дней направляет запросы в соответствующие организации согласно пункту 3.2 настоящего регламента. После получения ответов (ответа) на запросы (запрос) специалист в течение 2-х дней обязан возобновить рассмотрение документов. 
По результатам рассмотрения документов специалист администрации муниципального образования «Шангальское» подготавливает постановление о регистрации, изменении или прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа.

Подготовленное специалистом администрации муниципального образования «Шангальское» постановление о регистрации, изменении или прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменный отказ передается главе муниципального образования «Шангальское» для ее подписания.

Подписанный главой муниципального образования «Шангальское» документ возвращается специалисту администрации муниципального образования «Шангальское».

Результатом административной процедуры является подписанное главой муниципального образования «Шангальское» постановление о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменный отказ.

3.5. Выдача подготовленного постановления о регистрации, изменении или прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа

Основанием для выдачи подготовленного постановления о регистрации, изменении или прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа является получение специалистом администрации муниципального образования «Шангальское» подписанного главой муниципального образования «Шангальское» постановления о регистрации, изменении или прекращении почтового адреса объекта капитального строительства либо письменного отказа.

Решение администрации муниципального образования «Шангальское» о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются 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, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4 настоящего Регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пункте 2.4 настоящего Регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличие в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления администрация муниципального образования «Шангальское» обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4 настоящего Регламента.
3.6. Состав документов, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Шангальское», предоставляющего муниципальную услугу, и которые должны быть предоставлены в иные органы и организации.
При регистрации, изменении или прекращении почтового адреса объекта капитального строительства администрация муниципального образования «Шангальское» направляет документ о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса и представляет информацию в организации:

Федеральная налоговая служба (Федеральная информационная адресная система).

3.7. Состав документов, которые необходимы администрации муниципального образования «Шангальское», предоставляющей муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях

Специалисту администрации муниципального образования «Шангальское» для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, находящиеся в иных органах и организациях:
1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

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

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

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

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

7) 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);

8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 1.41 настоящего Регламента);

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «б» пункта 1.41 настоящего Регламента).

10) правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором находится объект недвижимости;
11) кадастровый паспорт на земельный участок, на котором находится объект недвижимости.
3.8  В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в администрацию муниципального образования «Шангальское» заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. Специалист администрации МО «Шангальское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах специалист администрации МО «Шангальское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
3.9  Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в государственной информационной системе Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг» http://pgu.dvinaland.ru и на официальном информационном Интернет - портале муниципального образования «Шангальское» www.shangaladm.ru.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации муниципального образования «Шангальское» осуществляет заместитель главы муниципального образования «Шангальское».

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста администрации муниципального образования «Шангальское».

Проверки могут носить плановый (на основании годовых планов работы специалиста администрации муниципального образования «Шангальское») и внеплановый характер (на основании поручения главы муниципального образования «Октябрьское», поступивших заявлений о нарушении законных прав граждан-заявителей).

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
При выявлении нарушений предоставления муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

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

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию муниципального образования «Шангальское».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Шангальское», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) администрации муниципального образования «Шангальское», либо должностного лица администрации муниципального образования «Шангальское» при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Шангальское» (далее – муниципальными правовыми актами) для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, 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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

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

отказ администрации муниципального образования «Шангальское», либо должностного лица администрации муниципального образования «Шангальское», в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования «Шангальское», либо должностного лица администрации муниципального образования «Шангальское»;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования «Шангальское», либо должностного лица администрации муниципального образования «Шангальское». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Жалоба не рассматривается в следующих случаях:
если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 
если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2 настоящего регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления, государственной власти, должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) администрации муниципального образования «Шангальское», либо должностного лица администрации муниципального образования «Шангальское», предоставляющего муниципальную услугу, с предоставлением муниципальной услуги он имеет право обратиться с жалобой:

в администрацию муниципального образования «Шангальское» на имя главы муниципального образования «Шангальское».
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования «Шангальское», либо должностного лица администрации муниципального образования «Шангальское» в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченным должностным лицом управления  принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования «Шангальское», либо должностным лицом администрации муниципального образования «Шангальское» 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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ 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 «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское»
БЛОК – СХЕМА 

оказания муниципальной услуги «Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Шангальское»





Прием заявления и документов, необходимых для подготовки документа о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства








Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства








Выдача подготовленного документа (письменного отказа) о регистрации, изменении, прекращении почтового адреса объекта капитального строительства








