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Утвержден
постановлением администрации

Пожарского муниципального района Приморского края
от 09 сентября 2016 года № 302-па
                         (в ред. постановлений: 

                           от 26.01.2018 № 29-па;

                             от 21.12.2018 № 658-па;

                             от 01.06.2020 № 294-па;
                                                                                                               от 28.12.2020 № 826-па;

                                                                                                              от 03.02.2022 № 48-па)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСОВ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов» (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.  Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Пожарского муниципального района Приморского края, Лучегорского городского и сельских поселений, входящих в состав Пожарского муниципального района Приморского края, в случае передачи поселениями своих полномочий Пожарскому муниципальному району Приморского края (далее – Администрация), при предоставлении Муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей
Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляются уполномоченными органами по собственной инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в пунктах 1.2.1. и 1.2.3. настоящего Административного регламента. 
1.2.1. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) 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. Заявление составляется лицами, указанными в пункте 1.2.1. Административного регламента (далее - заявитель), по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации.

1.2.3. 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 или огороднического некоммерческого товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества.

От имени лица, указанного в пункте 1.2.1. Административного регламента, вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О кадастровой деятельности", кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о предоставлении Муниципальной услуги можно получить:

 1.3.1.1. В Администрации:

почтовый адрес: 692001, Приморский край, пгт Лучегорск, Общественный      центр, 1;

адрес официального сайта: www.apmrpk.ru (далее – официальный сайт);

адрес электронной почты: pozharsky@mo.primorsky.ru;

телефон приемной: 8(42357)29-4-77; 

график работы:

понедельник - пятница с 8:30 до 17:30 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

1.3.1.2. В отделе архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района Приморского края (далее Отдел):

почтовый адрес: 692001, Приморский край, пгт Лучегорск, Общественный      центр, 1;

местонахождения: Приморский край, пгт Лучегорск, Общественный      центр, 1, 4 этаж, каб. №№ 43, 44, 45, 46;
адрес электронной почты: i.gorshunov2010@yandex.ru;

телефон: 8(42357)33-6-97; 8(42357)36-7-44 (специалисты отдела); 
8(42357)33-7-87 (начальник отдела);

график работы:

понедельник – пятница с 8:30 до 17:30 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов;

1.3.1.3. В муниципальном автономном учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Пожарском муниципальном районе» (далее – МФЦ) и его обособленных структурных подразделений (территориальных обособленных структурных подразделений МФЦ, по месту которых оборудованы стационарные рабочие места) (далее – ТОСП МФЦ):

место нахождения: 
МФЦ – Приморский край, Пожарский район, пгт Лучегорск, 1 микрорайон, 23;
ТОСП МФЦ на территории Губеровского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Новостройка, ул. Заводская, 12;

ТОСП МФЦ на территории Пожарского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Пожарское, ул. Ленинская, 22;

ТОСП МФЦ на территории Светлогорского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Светлогорье, ул. В. Хомякова, 4;

ТОСП МФЦ на территории Верхнеперевальского сельского поселения– Приморский край, Пожарский район, с. Верхний Перевал, ул. Школьная, 1;

ТОСП МФЦ на территории Краснояровского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Красный Яр, ул. Ленинская, 28;
телефон МФЦ для справок: 8(42357) 36-1-63, 8(42357) 36-1-63;
график приема заявителей:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 9:00 до 18:00 часов; среда с 11:00 до 18:00.

1.3.2. Порядок получения информации Заявителями по вопросу предоставления Муниципальной услуги, места размещения информации: 

1) на информационных стендах; 

2) в средствах массовой информации;

3) с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

4) в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги обеспечивается специалистами Отдела, осуществляющими предоставление Муниципальной услуги, специалистами МФЦ и ТОСП МФЦ лично или по телефону. 

Время разговора (информирования) по телефону, устное информирование при личном обращении не должно превышать 10 минут. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения Муниципальной услуги при обращении в Отдел осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой;

Публичное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте и едином портале сведений о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление Муниципальной услуги.

1.3.3. Информирование Заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1) правовые основания для предоставления Муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления Муниципальной услуги;

3) о порядке предоставления Муниципальной услуги и последовательности административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

4) основания для отказа в приеме документов;

5) основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

6) о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органа местного самоуправления;

7) об организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги;

8) о времени и месте приема и выдачи документов;

и) о стадии реализации Муниципальной услуги. 

1.3.4. При обращении Заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники Отдела оказывают ему необходимую помощь, связанную с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 

Доступность для инвалидов по зрению информации о Муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги – «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Предоставление Муниципальной услуги осуществляет Администрация в лице уполномоченного органа - отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги
Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

2.3.1. Выдача заявителю постановления Администрации:

1) о присвоении адреса объекту адресации и (или) об аннулировании адреса объекту адресации;

2) об изменении адреса объекту адресации.

2.3.2 Выдача заявителю решения об отказе в присвоении, изменении или аннулировании объекту адресации адреса по форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса».

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги
Дата регистрации заявления с приложенными документами является началом исчисления срока Муниципальной услуги.

Дата выдачи Заявителю результата Муниципальной услуги является окончанием срока предоставления Муниципальной услуги.

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании, принимаются администрацией в срок не более 6 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

В случае представления заявления через МФЦ срок исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в части 6 раздела II Административного регламента, в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги
Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление Муниципальной услуги, являются:
- Конституция Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О Федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014  № 1221 «Об утверждении Правил присвоения изменения и аннулирования адресов» (далее – Правила № 1221);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2016  № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия»;


- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (далее – Приказ № 146н);

- Устав Пожарского муниципального района; 
- Постановление  администрации Пожарского муниципального района от 26.05.2011 № 240-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Пожарского муниципального района»; 
- Постановление  администрации Пожарского муниципального района от 01.06.2012 № 203-па «Об утверждении Перечня типовых муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Пожарского муниципального района Приморского края, а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пожарского муниципального района Приморского края» и иные законы и нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги с разделением на документы, которые Заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1. Перечень документов, которые Заявитель должен предоставить самостоятельно:
1) Заявление о присвоении (изменении, аннулировании) адреса по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации № 146н.

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.

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27 июля      2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

3) При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О кадастровой деятельности", на основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

4) 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).

5) В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

6) 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.

2.6.2. Перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение);

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

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

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) 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);

ж) 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);

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 настоящих Правил);

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 настоящих Правил).

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 2.6.2. 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 подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 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 подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются электронной подписью заявителя (представителя заявителя), вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов.

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются случаи, когда:

2.8.1. С заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не уполномоченное в соответствии с законодательством на получение Муниципальной услуги;

2.8.2. 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;

2.8.3. 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;

2.8.4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8-11 и 14-18   Правил № 1221.
2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
Время ожидания Заявителя в очереди составляет не более 15 минут, а при отсутствии очереди Заявитель принимается незамедлительно 

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении                                Муниципальной услуги
Заявление, представленное в Администрацию Заявителем (его представителем) лично, направленные почтовым отправлением или в электронном виде, регистрируются (присваивается входящий номер) в день его получения Общим отделом администрации Пожарского муниципального района Приморского края. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги, информации с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
2.12.1. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещение для приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

1) номера помещения;

2) времени приема Заявителей.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом Отдела ведется прием только одного Заявителя. Одновременный прием двух и более Заявителей не допускается.

2.12.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

1) информационным стендом, расположенным на четвертом этаже здания Администрации, на котором размещены образцы для заполнения заявления, перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и текст настоящего Административного регламента;

2) стульями и столами для заполнения заявления.

2.12.3. Места для ожидания в очереди на подачу заявления и получения результата предоставления Муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.

2.12.4. Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий Муниципальную услугу, по возможности оборудуется пандусами, специальными поручнями, противоскользящим покрытием, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.12.5. Перед входной дверью в здание должна располагаться кнопка вызова лица, ответственного за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп. Инвалидам с нарушением зрения, слуха и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается сопровождение.

2.12.6. На первом этаже здания должен быть оборудован стол (с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок) для приема инвалидов с нарушением опорно-двигательного аппарата и инвалидов, передвигающихся на кресле-коляске.

2.12.7. Ответственный за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп приглашает специалиста отдела организационно-кадровой работы и делопроизводства администрации Пожарского муниципального района для оказания инвалидам и иным маломобильным группам населения помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления Муниципальной услуги. 

2.12.8. В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их реконструкции или капитального ремонта) начальник Отдела в пределах установленных полномочий принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Пожарского муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления Муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимой Муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
К показателям доступности и качества Муниципальной услуги относятся:

2.13.1. Информированность заявителей о Муниципальной услуге.
2.13.2. Комфортность ожидания и получения Муниципальной услуги.
2.12.3. Вежливость, оперативность, профессионализм и грамотность специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу.
2.12.4. Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ (ТОСП МФЦ) и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Предоставление Муниципальных услуг в МФЦ (ТОСП МФЦ) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 октября 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами о предоставлений муниципальных услуг по принципу «одного окна» в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ 
ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИАНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления;

3) проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов; 

4) принятые решения о присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов; 

5) получение Заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

6) получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги.
3.2. Описание административной процедуры «Регистрация заявления»
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Регистрация заявления» является обращение Заявителя (представителя Заявителя) в Администрацию лично или письменно.   Заявление может быть направлено через МФЦ, на электронную почту Администрации или отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района.

3.2.2. Регистрация заявлений осуществляется специалистом Администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день его поступления. 

Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, представляются Заявителем (представителем Заявителя) в Отдел лично, специалист Отдела выдает Заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, и передает заявление с документами  специалисту Администрации, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является передача заявления уполномоченному должностному лицу - начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района на рассмотрение.
3.3. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления»
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района заявления на рассмотрение.

3.3.2. Начальник Отдела, в срок не позднее следующего дня поступления к нему заявления, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление и приложенные к нему документы специалисту отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

3.3.3. Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления» является получение Специалистом заявления с резолюцией и пакетом документов. 

Срок исполнения административной процедуры 1 рабочий день.

3.4. Описание административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов»
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом заявления с пакетом документов на рассмотрение.

3.4.2. Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет комплектность документов, при установлении отсутствия каких-либо документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, делает запрос в органы государственной власти, органы местного самоуправления или организации, в распоряжении которых находятся указанные документы.

3.4.3. Результатом административной процедуры «Проверка комплектности документов, формирование и направление межведомственных запросов» является получение Специалистом документов по запросу.

Срок исполнения административной процедуры 3 рабочих дней.

3.5. Описание административной процедуры «Решение о присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры «Решение о присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов» является наличие полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента. 

3.5.2. При установлении комплектности документов, Специалист готовит проект постановления Администрации о присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов (далее – постановление) и направляет его с листом согласования начальнику Отдела, в юридический отдел Администрации, руководителю аппарата администрации Пожарского муниципального района, заместителю главы Администрации на согласование.

Получив все согласования, направляет постановление на подпись главе Администрации;

3.5.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, Специалист оформляет решение об отказе в выдаче решения о присвоении адресов объектам адресации, изменении, аннулировании адресов (далее – решение об отказе) по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации № 146н, и направляет данное решение начальнику отдела архитектуры и градостроительства на подпись.
3.5.4. Результатом административной процедуры «Решение о присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов» является:
1) подписание главой Администрации постановления;
2) подписание начальником отдела архитектуры и градостроительства Администрации решения об отказе.
Срок исполнения административной процедуры 2 рабочих дня.
3.6. Описание административной процедуры «Получение Заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги»
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры «Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги» является обращение Заявителя в Администрацию.
3.6.2. Интересующая Заявителя информация о ходе выполнения Муниципальной услуги предоставляется Заявителю Специалистом:
 1) устно, при обращении Заявителя в Администрацию лично, либо с использованием средств телефонной связи;

2) письменно на адрес электронной почты Заявителя, при обращении Заявителя с использованием официального сайта, электронной почты или с использованием Единого портала;

3) письменно на адрес, указанный в заявлении, при обращении Заявителя с использованием почтовой связи.

3.6.3. Результатом административной процедуры «Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги» является предоставление Заявителю информации о ходе выполнения запроса.
3.7. Описание административной процедуры «Получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги»
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры «Получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги» является:

1) подписание главой Администрации постановления;

2) подписание начальником отдела архитектуры и градостроительства Администрации решения об отказе.

3.7.2. Постановление либо решение об отказе направляются Заявителю одним из способов, указанным в заявлении: 

1) в форме электронного документа с использованием информационно телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала, региональных порталов; 

2) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи Заявителю (представителю Заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

3) через МФЦ (ТОСП МФЦ) по месту представления заявления. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи Заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 6 рабочими днями со дня поступления заявления в Администрацию:

3.7.3.  Результатом административной процедуры «Получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги» является направление Заявителю:

1) постановления;

2) решения об отказе.

Срок исполнения административной процедуры 1 рабочий день.

IV. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением Административного регламента предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в части выполнения административных процедур и требований к помещениям, в которых административные процедуры выполняются, осуществляется начальником Отдела.
Текущий контроль осуществляется путём проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента. Периодичность осуществления планового текущего контроля составляет не чаще одного раза в год. 

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
Плановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги проводятся ежеквартально начальником Отдела.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления Муниципальной услуги, осуществляются заместителем главы Администрации и начальником Отдела.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица Администрации, Отдела несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.

4.3.2. Специалист, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, отвечает: 

1) за соблюдение сроков и порядка приема документов;

2) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, предоставленных Заявителем.

4.3.3. Специалист отдела архитектуры и градостроительства Администрации, ответственный за производство по заявлению, отвечает:

1) за правильность оформления и порядка подготовки постановления, решения об отказе;

2) за соблюдение сроков и порядка выдачи результатов предоставления Муниципальной услуги.
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 могут осуществлять контроль за предоставлением Муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления Муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления Муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам Администрации либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также официального сайта.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА

5.1. Решения и действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего административного регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района;

требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района;

отказа администрации Пожарского муниципального района, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района. 

5.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в администрацию Пожарского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее по тексту – учредитель многофункционального центра).

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района подается в администрацию Пожарского муниципального района.

Личный прием проводится:

1) главой Администрации по установленному графику, утвержденному главой Пожарского муниципального района и размещенному на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района;

2) начальником отдела архитектуры и градостроительства Администрации по адресу: Приморский край, Пожарский район,                 пгт Лучегорск, общественный центр, 1, каб. 43, по понедельникам с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 17.30.
В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

При поступлении жалобы в многофункциональный центр, жалоба передается в администрацию Пожарского муниципального района в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, представляющего муниципальную услугу, многофункционального центра его руководителя и(или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Пожарского муниципального района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Пожарского муниципального района, многофункциональным центром допущенных 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района;

в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Решения, действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Пожарского муниципального района по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке.
_________________________

