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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
«Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери»

Раздел I. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	6940100010000093131

	3
	Полное наименование услуги
	Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	4
	Краткое наименование услуги
	Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации города Твери от 01.04.2019 № 333 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Телефонная связь

	
	
	Радиотелефонная связь (смс-опрос - в  Государственном автономном учреждении Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГАУ «МФЦ»)

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Официальный сайт Администрации города Твери




Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование услуги: Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	- не более 19 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент (в случае направления (выдачи) документов способами, предусмотренными пунктом 2.4.3 Административного регламента);
- не более 29 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент (в случае направления (выдачи) документов способами, предусмотренными пунктом 2.4.4 Административного регламента).
В случае представления заявления через ГАУ «МФЦ» сроки предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента исчисляются со дня передачи ГАУ «МФЦ» заявления и приложенных к нему документов в Департамент.

	- не более 19 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент (в случае направления (выдачи) документов способами, предусмотренными пунктом 2.4.3 Административного регламента);
- не более 29 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент (в случае направления (выдачи) документов способами, предусмотренными пунктом 2.4.4 Административного регламента).
В случае представления заявления через ГАУ «МФЦ» сроки предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента исчисляются со дня передачи ГАУ «МФЦ» заявления и приложенных к нему документов в Департамент.

	нет

	- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 Административного регламента;
- 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;
- 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;
- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 – 11 и 14 – 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221.

	нет
	-
	нет
	-
	-
	-лично в Департамент;
- с использованием почтовой связи;
- через ГАУ «МФЦ»;
- в электронной форме.


	-лично;
- с использованием почтовой связи;
- через ГАУ «МФЦ»;
- в электронной форме.




Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги» 

	№ п/п 
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги 
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги 
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги 
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя 
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя 
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя 
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	1. Наименование услуги: Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	1
	Физические и юридические лица, являющиеся собственниками объектов адресации, либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования либо их уполномоченные представители.
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.
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.

	При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
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 (представителя заявителя) предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя (представителя заявителя).

	Документ, выданный в соответствии с законодательством РФ (подлинник)
	имеется
	Физические лица, юридические лица, уполномоченный представитель физического лица, юридического лица
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заинтересованного лица.

	Документ, выданный в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом РФ



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги» 

	№ п/п
	Категория документа 
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия 
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу 
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2 
	3 
	4 
	5
	6 
	7
	8

	1. Наименование услуги:  Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	1
	Заявление
	 заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н




	1 экз. подлинник (проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело)
	-
	Форма заявления приведена в приказе Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н.

	-
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя
	1 экз. подлинник (установление личности заявителя (представителя) проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело)
	-
	Документ должен соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе:
- оформлен на русском языке на установленных в Российской Федерации бланках;
- не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений;
- не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет истолковывать их содержание;
- должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги
	-
	-

	3
	Доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации
	Доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации
	1 экз. подлинник (снятие копии возврат представителю заявителя подлинника для формирования в дело)
	В случае обращения представителя заявителя, действующего в силу закона или на основании доверенности
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги, не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание

	-
	-

	4
	Документ, удостоверяющий личность лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица
	Документ, удостоверяющий личность лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица
	1 экз. подлинник (установление личности заявителя проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело)
	В случае обращения лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица
	Документ должен соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе:
- оформлен на русском языке на установленных в Российской Федерации бланках;
- не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений;
- не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет истолковывать их содержание;
- должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги
	-
	-

	5
	Документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица
	Документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица
	1 экз. подлинник (снятие копии возврат представителю заявителя подлинника для формирования в дело)
	В случае обращения лица, имеющего право действовать от имени юридического лица
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги, не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание

	-
	-

	6
	Протокол общего собрания собственников помещений (в случае обращения представителя собственников помещений в многоквартирном доме)
	Протокол общего собрания собственников помещений (в случае обращения представителя собственников помещений в многоквартирном доме)
	1 экз. подлинник (снятие копии возврат представителю заявителя подлинника для формирования в дело)
	В случае обращения лица, имеющего право действовать от собственников помещений в многоквартирном доме
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание

	-
	-

	7
	Решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан (в случае обращения представителя такого объединения)
	Решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан (в случае обращения представителя такого объединения)
	1 экз. подлинник (снятие копии возврат представителю заявителя подлинника для формирования в дело)
	В случае обращения представителя, имеющего право действовать от такого объединения
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание

	-
	-

	8
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	9
	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)
	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)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	10
	Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	11
	Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости или едином государственном реестре заключений
	-
	-
	-

	12
	Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	13
	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)
	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)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	14
	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)
	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)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	15
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации)
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-

	16
	Уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 19 и 35 части 1 статьи 26 и статье 27 Федерального закона от 13.07.2015       № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»)


	Уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 19 и 35 части 1 статьи 26 и статье 27 Федерального закона от 13.07.2015       № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»)
	1 экз. подлинник или засвидетельствованные в установленном порядке копии
	Если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им организациях 
	-
	-
	-



Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения) 
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос 
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос 
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений 
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос 
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	1. Наименование услуги:  Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	-
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации
	-
 
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области

	SID0000135
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	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)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области

	SID0000135
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Органы местного самоуправления
	-
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области

	SID0000135
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области

	SID0000135
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	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)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Органы местного самоуправления 
	
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	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)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них)
	
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области

	SID0000135
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	-
	-

	-
	Уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 19 и 35 части 1 статьи 26 и статье 27 Федерального закона от 13.07.2015       № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»)
	-
	Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области

	SID0000135
	Документы предоставляются, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса
	
	



Раздел 6. «Результат услуги» 

	№ п/п 
	Документ/документы, являющийся( иеся) результатом услуги  
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом услуги 
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный) 
	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги 
	Способы получения результата услуги 
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов услуги 

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	1. Наименование услуги:  Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	1
	Постановление Администрации города Твери о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании адреса объекту адресации

	Не установлены регламентом

	Положительный
	-
	-
	- лично в Департаменте;
- с использованием почтовой связи;
- через ГАУ «МФЦ»;
- в электронной форме.





	Не установлен регламентом
	Не установлен регламентом

	2
	Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н 

	Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н 

	Отрицательный
	-
	-

	- лично в Департаменте;
- с использованием почтовой связи;
- через ГАУ «МФЦ»;
- в электронной форме.


	Не установлен регламентом
	Не установлен регламентом



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги» 

	№ п/п 
	Наименование процедуры процесса 
	Особенности исполнения процедуры процесса 
	Сроки исполнения процедуры (процесса) 
	Исполнитель процедуры процесса 
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса 
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	1. Наименование услуги:  Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	1. Наименование административной процедуры: Прием и регистрация Заявления и приложенных к нему документов

	
	Прием и регистрация Заявления и приложенных к нему документов
	- личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Департамент с заявлением и приложенными к нему документами;
- поступление в Департамент заявления и приложенных к нему документов с использованием почтовой связи с описью вложения и уведомлением о вручении;
- поступление в Департамент заявления и приложенных к нему документов из ГАУ «МФЦ»;
- поступление в Департамент заявления и приложенных к нему документов в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала или регионального портала, портала адресной системы.
Устанавливается предмет обращения;
проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае личного обращения заявителя), полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обратился представитель заявителя);
сверяются копии представленных документов с их оригиналами, делается на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяется специалистом Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
регистрируется заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в установленном порядке;
выдается (направляется) заявителю (представителю заявителя) расписка, сообщение.

	1 рабочий день с даты поступления документов в Департамент
	Специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя
	Документационное и технологическое обеспечение
	Форма заявления, утвержденная приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н

Форма расписки в получении, предусмотренная приложением 2 к административному регламенту

Форма сообщения о получении документов, предусмотренная приложением 3 к административному регламенту


	2. Наименование административной процедуры: Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
	Межведомственный запрос о предоставлении документов (сведений) направляется в форме почтового отправления на бумажных носителях или с использованием средств межведомственного электронного взаимодействия, или с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Специалист Департамента, ответственный за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления к нему заявления и приложенных к нему документов осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в органы и организации, предусмотренные пунктом 3.3.1 административного регламента с целью получения сведений и документов, предусмотренных пунктом 2.6.8 административного регламента.

	6 рабочих дней с даты поступления документов специалисту Департамента, ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги 
	Специалист Департамента, ответственный за подготовку результата предоставления муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (наличие доступа в информатизированным системам, наличие необходимого оборудования, электронная цифровая подпись, компьютер
	-

	3. Наименование административной процедуры: Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решения об отказе в таком присвоении или аннулировании

	
	Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решения об отказе в таком присвоении или аннулировании 
	Специалист Департамента, ответственный за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, при отсутствии предусмотренных абзацами 3, 5 пункта 2.8.2 Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта постановления администрации города Твери о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании адреса объекту адресации;
В случае, если в процессе подготовки проекта постановления администрации города Твери о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании адреса объекту адресации выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацами 3, 5 пункта 2.8.2 Административного регламента, специалист Департамента, ответственный за подготовку результата предоставления муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта мотивированного решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н.

	11рабочих дней с даты формирования специалистом Департамента, ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, пакета документов, указанных в пункте 2.6.8 Административного регламента
	Специалист Департамента, ответственный за подготовку результата предоставления муниципальной услуги
	Документационное и технологическое обеспечение
	Форма, утвержденная приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н


	4. Наименование административной процедуры: Выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги

	
	Выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги 
	Копия постановления администрации города Твери о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании адреса объекту адресации, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса выдаются (направляются) Департаментом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:
- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения 18 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент;
- 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 18 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ» по месту представления заявления Департамент обеспечивает передачу документа в ГАУ «МФЦ» для выдачи заявителю (представителю заявителя) - не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения 18 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент.
	-
	Специалист Департамента, ответственный за выдачу (направление) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги
	-
	Форма, утвержденная приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н




Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме» 

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги 
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги 
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги 
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	1. Наименование услуги:  Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери

	-Единый портал государственных и муниципальных услуг;
-Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
-Официальный сайт администрации города Твери;
- ГАУ «МФЦ»

	нет
	Электронная форма
	Через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Региональный портал государственных и муниципальных услуг, Официальный сайт администрации города Твери, ГАУ «МФЦ».

	-
	нет
	В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
- официального сайта администрации города Твери: http://www.tver.ru;
- официального сайта Единого портала государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru;
- официального сайта регионального портала государственных и муниципальных услуг http://www.pgu.tver.ru.






Начальник департамента 
архитектуры и градостроительства 
администрации города Твери                                                                                                                                                       Д.Н. Арестов









Приложение 
к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение и аннулирование адресов 
объектам адресации, расположенным 
на территории города Твери»

Расписка 
в получении документов для предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери»
        
вход. № _____ от «__» ______ 20__ года

Дана заявителю: ____________________________________________________
                                          (указывается Ф.И.О.(последнее - при наличии) заявителя)
__________________________________________________________________
в том, что Вами ________________________________________ представлены
                                              (указать дату и время)
документы, необходимые   для   предоставления   муниципальной  услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери»

	№
п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка
о наличии

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий
	

	1
	Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 года № 146н
	
	
	
	
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя
	
	
	
	
	

	3
	Доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации
	
	
	
	
	

	4
	Документ, удостоверяющий личность лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица
	
	
	
	
	

	5
	Документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица
	
	
	
	
	

	6
	Протокол общего собрания собственников помещений (в случае обращения представителя собственников помещений в многоквартирном доме) 
	
	
	
	
	

	7
	Решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан (в случае обращения представителя такого объединения)
	
	
	
	
	

	8
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации
	
	
	
	
	

	9
	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)
	
	
	
	
	

	10
	Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	
	
	
	
	

	11
	Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	
	
	
	
	

	12
	Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	
	
	
	
	

	13
	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)
	
	
	
	
	

	14
	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)
	
	
	
	
	

	15
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации)
	
	
	
	
	

	16
	Уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 19 и 35 части 1 статьи 26 и статье 27 Федерального закона от 13.07.2015       № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»)
	
	
	
	
	


                                    
Всего принято ____________________ документов на ____________ листах
Документы передал: _________________       ___________   _______ года
                                              (подпись)                                    (Ф.И.О.)
Документы принял: __________________       ___________   _______ года
                                               (подпись)                                  (Ф.И.О.)




Начальник департамента 
архитектуры и градостроительства 
администрации города Твери                                                                      Д.Н. Арестов
















Приложение 
к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение и аннулирование адресов 
объектам адресации, расположенным 
на территории города Твери»

                                                      Ф.И.О.,
                                          _________________________________
                                                       адрес электронной почты заявителя 
(представителя заявителя)
                                          _________________________________
                                          (регистрационный номер заявления)



Сообщение
о получении документов для предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории города Твери»

Департамент архитектуры и градостроительства администрации города Твери сообщает, что «__» ____ 20__ года от ____________________________
                                                                        (Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
получены следующие электронные документы:
    1. Заявление (объем файла, Мб (Кб));
    2. ________________________________________ (объем файла, Мб (Кб));
    3. _________________________________________ (объем файла, Мб (Кб)).

_____________________________                    ____________          _________
               (должность)                                                                   (подпись)                            (Ф.И.О.)


Начальник департамента 
архитектуры и градостроительства 
администрации города Твери                                                                      Д.Н. Арестов


