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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов, выдача адресных справок»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и между должностными лицами по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов, выдача адресных справок» (далее - муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов, выдача адресных справок»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица. 


Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) составляется по форме (приложение 2), устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации.

 Заявление о присвоении или аннулировании адреса подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.
1.2.2 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. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в администрации города Ливны (далее – администрации города) в отделе архитектуры и градостроительства, расположенном по адресу: 303850, Орловская область, г.Ливны, ул. Ленина, дом 3, кабинеты №2, № 4. 

Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения администрации города или по электронной почте: admliv@liv.orel.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону (48677) 7-15-93. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальный сайте администрации города: http://www.adminliv.ru/

Местонахождение администрации города: адрес: 303850, Орловская область, г.Ливны, ул. Ленина, дом 7; телефон приемной администрации г.Ливны: (848677) 7-19-20; факс: (848677) 7-37-98;    

адрес отдела архитектуры и градостроительства администрации города: 303850, Орловская область, г.Ливны, ул. Ленина, дом 3, кабинет № 2, № 4; телефон (848677) 7-15-93; 

1.3.2. Должностные лица отдела архитектуры и градостроительства администрации города,  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:
	Дни недели
	Время приема и консультирования

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00


	среда 
	неприёмный день

	четверг
	с 8.00 до 17.00

	пятница
	с 8.00 до 17.00


Начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации города осуществляет прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник-пятница
	с 10.00 до 12.00


 - Суббота, воскресенье - выходные дни
1.3.3 Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной, письменной и электронной формах.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации в лице отдела архитектуры и градостроительства (далее отдел архитектуры и градостроительства) при обращении заявителя лично.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОАиГ г. Ливны при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

1.4.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.

1.4.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставляемый им пакет документов.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Присвоение и аннулирование адресов, выдача адресных справок».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации города Ливны - отделом архитектуры и градостроительства администрации города Ливны. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
- Межрайонная инспекция ФНС России № 3 по Орловской области;
- Филиал Федерального государственного Бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Орловской области;
- Государственное унитарное предприятие Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации»;
- Бюджетное учреждение Орловской области «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» -(далее многофункциональный центр).
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о присвоении и аннулировании адресов объектам недвижимости, выдача адресных справок;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1 Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются отделом архитектуры и градостроительства в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.
2.4.2 В случае представления заявления через многофункциональный центр, срок исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов в отдел архитектуры и градостроительства.
2.4.3 Решение отделом архитектуры и градостроительства о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом 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 пунктах 2.4.1 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 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктами 2.4.1 настоящего административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии 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 уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 2.4.1 настоящего административного регламента.

2.4.4 Приостановление предоставления муниципальной услуги по основаниям, указанным в п.п. 2.10.1 настоящего регламента не более 18 дней с момента уведомления заявителя (без учета срока, установленного пунктом 2.4.1 настоящего административного регламента).

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202 от 08.10.2003 г.);

2) Федеральным законом от 02 мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006 г.);

3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 г. № 31, ст. 4179);
4) Федеральным ом от 28 декабря 2013 г. №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Постановлением Правительства от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении правил присвоения и аннулирования адресов»;
6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 г. N 492 г. «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации». 

7) Уставом города Ливны.
2.6 Полный перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги
2.6.1 Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в отдел архитектуры и градостроительства 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).

2.6.2 К заявлению прилагаются следующие документы:

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

б) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации;

в) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в случае присвоении адреса построенному объекту адресации).
2.6.3 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления адресной справки:

1) Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

2) Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (подтверждающий в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени).

3) Правоустанавливающий документ на домовладение и земельный участок (при их наличии).

4) Иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.

2.7 Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю:

2.7.1 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.

2.8 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, истребуемых специалистами ОАиГ г. Ливны самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию (с 01.07.2012 г.):
2.8.1 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;
- с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.
2.9 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не установлено.
2.10 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено
2.11 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11.1 Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения п.п. 2.6.2 настоящего административного регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

2.11.2 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 1.2.1 и 1.2.2 настоящего административного регламента;

б) 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;

в) 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;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства от 19 ноября 2014 г. №1221.

2.11.3 В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.11.1. настоящего административного регламента, специалист ОАиГ г. Ливны готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы предоставляется начальнику ОАиГ г. Ливны для подписания.

2.11.4 Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.
2.11.5 Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса установлена Министерством финансов Российской Федерации.

2.12 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.13 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не требуется. В связи с чем, настоящим регламентом порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не устанавливается.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15 Срок и порядок регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги один день с момента обращения заявителя (при личном обращении);

- один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой),

- один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);
Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.16 Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.16.1 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги. Помещение для приема заявителей оснащается телефоном, копировальной техникой, сканером и принтером.

2.16.2 Места ожидания должны обеспечивать комфортные условия заявителям и оптимальные условия работы для должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации должны быть оборудованы стульями. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.16.3 Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ к сети Интернет и выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.16.4 Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, к парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.

2.17 К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное информирование о муниципальной услуге; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту  в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

- минимизация взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги до двух раз; 

возможность направления запроса в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.18 Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

На сайте администрации города Ливны в сети «Интернет», Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Информационном портале Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде для дальнейшего заполнения.

Единый портал государственных и муниципальных услуг обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;

6) реализацию иных функций, которые вправе определить Правительство Российской Федерации.

Заявление в электронном виде предоставляется в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства РФ от 07.07.2011г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» и подписывается в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1 Последовательность действий и сроки предоставления муниципальной услуги

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

 1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги - в течение 1 дня;

2) рассмотрение письменного заявления - в течение 10 дней с даты регистрации письменного заявления;

3) оформление и согласование решения в форме постановления о присвоении или аннулировании адреса не более 18 рабочих дней, либо подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) предоставление сведений для размещения и утверждения на портале федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с постановлением Правительства от 22 мая 2015 г. №492;
4) оформление и согласование адресной справки или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 25 дней со дня регистрации письменного заявления; 

5) выдача (направление) адресной справки - не более 10 дней со дня регистрации письменного заявления.
3.1.2 Решение 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 п.п.3.1.1 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 10-м рабочим днем со дня истечения установленного п.п.3.1.1 настоящего административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии 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 уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного п.п.3.1.1 настоящего административного регламента.

3.1.2. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту

3.2 Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в ОАиГ г. Ливны с заявлением, оформленным по установленной форме и с приложением необходимого пакета документов.

3.2.2 При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.2.3 Прием заявлений осуществляет специалист ОАиГ г. Ливны в установленное п.п. 1.3.2 настоящего административного регламента приемное время. При этом проверятся комплектность документов, в соответствии с п.п. 2.6.1 настоящего административного регламента.
3.2.4 Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении 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).
3.2.5 Если заявление и документы, указанные в п.п.2.6.2 настоящего административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) лично, то заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в п.п.2.6.2 настоящего административного регламента, представлены посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.

Получение заявления и документов, указанных в п.п.2.6.2 настоящего административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 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 п.п.2.6.2 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 п.п.2.6.2 настоящего административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

3.3 Рассмотрение заявлений 

3.3.1 После приема документов на присвоение объекту адресации адреса или аннулирование его адреса выполняются следующие процедуры: 

а) определяется возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) проводится осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

в) принимается решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые установлены настоящими Правилами, или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
3.3.2 Специалисты отдела запрашивают документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного 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 п.п.2.6.2 настоящего административного 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 п.п.2.6.2 настоящего административного регламента, представляемые в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи
3.4 Оформление и согласование проекта постановления о присвоении и аннулировании адреса или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1 В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист ОАиГ г. Ливны, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит в письменной форме проект постановления о присвоении или аннулировании адреса. 3.3.2 Подготовленный проект постановления о присвоении или аннулировании адреса согласовывается: 

- первым заместителем главы города Ливны

- начальником ОАиГ,

- начальником юридического отдела

- начальником отдела информационно-документального и хозяйственного обеспечения

После прохождения процедуры согласования постановления о присвоении или аннулировании адреса передается на подпись главе города Ливны.
Решение о присвоении и аннулировании адреса подлежит обязательному внесению специалистом уполномоченного органа в государственный адресный реестр.
3.5 Выдача (направление) адресной справки

3.5.1. Выдача адресных справок (приложение 3) осуществляется специалистом ОАиГ г. Ливны, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в установленное в п.п. 1.3.2 настоящего административного регламента приемное время.
3.5.2 Адресные справки предоставляются заявителю на бумажном носителе в двух экземплярах. 

3.5.3 Адресные справки предоставляются заявителю или его представителю по доверенности на руки под роспись. Дата выдачи адресных справок фиксируется специалистом ОАиГ г. Ливны, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале учета справок и специалистом ОАиГ, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.

3.5.4 При необходимости направления адресных справок почтой, специалист ОАиГ г. Ливны, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект сопроводительного письма и согласовывает его с начальником отдела. Дата направления адресных справок почтой фиксируется специалистом ОАиГ г. Ливны, ответственным за прием и регистрацию заявлений.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

4.1.1 Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела ОАиГ г. Ливны (далее - начальник отдела) непосредственно при предоставлении услуги, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2 В ходе текущего контроля начальником отдела проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3 По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

5.1 Права заявителя на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации; нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.1.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба рассматривается должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа или его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы или об отказе 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.

5.1.4 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством.
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Приложение 3
 к  административному регламенту по
представлению муниципальной услуги

«Присвоение и аннулирование
адресов, выдача адресных справок»
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИВНЫ

ОТДЕЛ АРХИТЕКТУРЫ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА 


СПРАВКА   

Выдана: ____________________________________________________________
о том, что  __________________________________________________________
назначение в соответствии с проектом___________________________________

расположенному на территории:

Административного района________________________________ Код________

Сельского совета_________________________________________ Код________

Населенного пункта_______________________________________Код_______

Города__________________________________________________ Код_______

имеющему в соответствии с проектом строительный адрес:

Район застройки (массив)___________ _______________________Код________

Микрорайон______________________________________________Код________

Квартал__________________________________________________Код________

Участок застройки_________________________________________Код________

кадастровый номер _______________________                                                    _ Код________

(земельного участка)  

Здание (инвентарный номер) _____________________________      Код_______   

Корпус (строение)____________________________________________________

Помещение (инвентарный номер)  ___________________________ Код _______
Прежний адрес:  ______________________________________________________

Подтвержден адрес:

Наименование элемента

улично-дорожной сети (ул., пер., пл.) ____________________________________

____________________________________________________________________

Владение (дом)    _____________________________________________________
Корпус ______________________________________________________________

Строение____________________________________________________________

Сооружение________________________________________________________

Начальник отдела архитектуры

      и градостроительства                                                           _________________ 

                                                                                                                                                              (подпись)






























Выдача сведений на руки заявителю





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Исполнение муниципальной услуги оформление и согласование решения о присвоении или аннулировании адреса, выдача адресной справки


























Рассмотрение заявления специалистом











Прием, регистрация заявления





ОАиГ г. Ливны





ЗАЯВИТЕЛЬ


заявление на предоставление муниципальной услуги








