                                ПРОЕКТ
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Регистрация, изменение (переадресация) и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства

1.Общие положения

1.1. Настоящий      административный      регламент      (далее      по      тексту Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности   муниципальной   услуги   по    присвоению, изменению и прекращению (аннулированию) адресов   объектам   капитального строительства на территории МО «Хозьминское», создания благоприятных  условий для  ее   получателей.   Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги; сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля ответственность должностных лиц органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.
1.2. Муниципальная    услуга    по    присвоению,    изменению    и    прекращению (аннулированию) адресов объектам, капитального   строительства   на территории МО «Хозьминское» (далее по тексту - муниципальная услуга) включена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых администрацией МО «Хозьминское». 
1.3. Муниципальная     услуга     предоставляется   специалистами администрации МО «Хозьминское» (далее по тексту - Специалисты)
    1.4.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
          - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
1.5.
Результатом    предоставления    муниципальной    услуги    в    соответствии с настоящим Административным регламентом является:
· выдача адресной справки о резервировании,  подтверждении, уточнении или прекращении адреса объекта капитального строительства;
· отказ в резервировании, подтверждении, уточнении или прекращении адреса объекта капитального строительства
· выдача постановления администрации МО «Хозьминское» о присвоении, изменении или прекращении адреса объекта капитального строительства;
· отказ в присвоении, изменении или прекращении адреса объекта капитального строительства.
1.6.
Муниципальная   услуга   предоставляется   физическим   или   юридическим лицам, обратившимся в приемную администрации МО «Хозьминское» (далее по тексту приемную) за предоставлением данной муниципальной услуги (далее по тексту - Заявитель).

1.7. Заявление о присвоении, резервировании, подтверждении, уточнении или прекращении предварительного или постоянного    адреса    объекта капитального строительства (далее по тексту — Заявление) — это запрос Заявителя в письменном виде по форме, предусмотренной приложениями № 2-7 к Административному регламенту.
1.8. Текст  Административного   регламента  размещен на   официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район»  в сети Интернет.
1.9. Сроки,    указанные    в    Административном    регламенте,    исчисляются в календарных днях, если иное специально не оговорено в тексте документа.
1.10. Последовательность  предоставления  муниципальной  услуги  представлена блок-схемами (приложение № 1 к Административному регламенту).
2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование     муниципальной     услуги:     «Присвоение,     изменение и прекращение (аннулирование) адресов объектов капитального строительства на территории МО «Хозьминское» (далее по тексту - муниципальная услуга).
2.2.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
· регистрация Заявления - в день поступления Заявления в приемную  МО «Хозьминское»;
· рассмотрение Заявления и приложенных к нему документов - в срок не более 5 дней с даты регистрации в приемной Заявления;
· подготовка и выдача Заявителю постановления администрации МО «Хозьминское» о присвоении,   изменении   или   прекращении  постоянного   адреса объекта капитального строительства- 30 дней с даты регистрации  Заявления;
· подготовка    и    выдача    Заявителю    Адресной    справки    о    резервировании, подтверждении, уточнении или прекращении адреса объекта капитального строительства (далее - Адресная справка) - 30 дней с даты регистрации Заявления;
· подготовка   и   выдача   Заявителю   мотивированного   отказа   в   присвоении, изменении    или    прекращении    постоянного    или    предварительного адреса объекта капитального строительства - 30 дней с даты  регистрации Заявления.
2.3.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.4.
Муниципальная     услуга     предоставляется     на     основании     следующих документов:

· заявления  по одной из типовых форм, указанных в приложениях № 2-7 к Административному регламенту. К оформлению Заявления предъявляются следующие требования: Заявление должно быть написано разборчивым почерком, с указанием всех реквизитов,   по   типовой   форме   и   подписано   Заявителем   или   его   уполномоченным
представителем;
· копии   паспорта   (для   физических   лиц   и   уполномоченных   представителей юридических лиц);
· копии   доверенности   (для   уполномоченных   представителей   физических и юридических лиц);
· копий    учредительных    документов    юридического    лица,    свидетельство регистрации юридического лица в Межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы № 8  по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, приказа о назначении руководителя на должность, иных документов, подтверждающих полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц);
· копий документов, подтверждающих необходимость присвоения, подтверждения, уточнения   или   аннулирования   постоянного   или   предварительного адреса объекта капитального строительства.
2.4.1. Для резервирования предварительного адреса объекта капитального строительства Заявителем помимо документов, указанных в п. 2.4 Административного регламента, представляются:
-
копий правоустанавливающего (правоудостоверяющего) документа на земельный участок, на котором осуществляется строительство объекта капитального строительства (постановление администрации МО «Вельский муниципальный район» о предоставлении земельного участка в аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, договор аренды земельного участка; или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;
-
выкопировки М  1:500 из ситуационного плана территории МО «Хозьминское» со съемкой текущих изменений земельного участка с указанием на ней строящегося или построенного объекта капитального строительства;
· кадастровой паспорта (плана (карты) указанного земельного участка;
· разрешения на строительство объекта капитального строительства.
2.4.2.
Для присвоения, изменения или прекращения постоянного адреса объекта капитального   строительства   Заявителем   помимо   документов, указанных в п . 2.4 Административного регламента, представляются:
-
копия правоустанавливающего (правоудостоверяющего) документа на земельный участок, на  котором  расположен  объект  капитального   строительства (постановления администрации МО «Вельский муниципальный район» о предоставлении земельного участка в аренду постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, договор аренды земельного участка; или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;
-
копия кадастрового паспорта (плана (карты) земельного участка;
-
копия правоустанавливающего  (правоудостоверяющего) документа на объект капитального строительства (при его наличии) или выписка из Единого государственного реестра   прав   на   недвижимое   имущество   и   сделок с ним, выданная Управлением Федеральной службы    государственной   регистрации, кадастра и картографии  по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, о правах Заявителя на объект
капитального строительства (для существующих объектов капитального строительства);

-
копия технического паспорта на объект капитального строительства.
2.4.3.
Для     подтверждения,    уточнения     или    прекращения     адреса объекта капитального   строительства   Заявителем   помимо   документов, указанных в п.2.4 Административного регламента, представляются:
-
копия правоустанавливающего  (правоудостоверяющего) документа на объект капитального строительства (при его наличии) или выписка из Единого государственного реестра  прав   на  недвижимое  имущество   и   сделок с ним, выданная Управлением Федеральной    службы    государственной   регистрации,    кадастра    и    картографии   по
Архангельской области и Ненецкому автономному округу, о правах Заявителя на объект капитального строительства (для существующих объектов капитального строительства);
-
копия технического паспорта на объект капитального строительства.
2.4.4.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п.п.2.4.1-2.4.3 запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных   государственным   органам   или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,   нормативными  правовыми актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми актами, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно, а именно:
-
правоустанавливающих    (правоудостоверяющих)    документов    на   земельный участок,  (постановление  администрации  МО   «Вельский район»  о предоставлении земельного участка    в    аренду,    постоянное    (бессрочное)    пользование, безвозмездно бессрочное пользование, договор аренды земельного участка; или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;
· кадастровой паспорта (плана (карты) указанного земельного участка;
· разрешения на строительство объекта капитального строительства;
-свидетельства о  государственной регистрации права на объект капитального строительства (при его наличии) или выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, о правах Заявителя на объект капитального строительства (для существующих объектов капитального строительства).
2.5.
В приеме Заявления и документов для предоставления муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
· Заявление   подано   не   по   форме,   определенной   приложениями   № 2-7 к Административному регламенту;
· в Заявлении не заполнены необходимые реквизиты или данное Заявление не подписано;
-
Заявление подписано неуполномоченным лицом.
2.6.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-
объект капитального строительства, указанный в Заявлении, является временным объектом    -    сооружением    из    быстровозводимых    сборно-разборных конструкций, перемещение которого возможно без несоразмерного ущерба его назначению (временная постройка, павильон, киоск, навес, другие подобные постройки, не являющиеся объектами капитального строительства);

· объект капитального строительства, указанный в Заявлении, является линейным объектом (линейно – кабельные сооружения,  линии    электропередач,    линии связи, трубопроводы, мосты, автомобильные дороги и другие подобные сооружения);
· объект капитального строительства, указанный в Заявлении, является частью другого объекта (встроенное или пристроенное помещение и т.д.);
-
отсутствуют документы, подтверждающие права Заявителя на объект капитального строительства.
2.7.
Заявление и прилагаемые к нему документы представляются Заявителем в приемную лично или посредством направления документов по почте.
2.8.1. Срок приема специалистами документов для предоставления муниципальной услуги при их представлении в администрацию лично Заявителем не должен превышать 15 минут.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем Заявления и прилагаемых к нему документов или при обращении физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации не должен превышать 30 минут, а при получении Заявителем результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.9. Дни   и   время   приема   Заявителей в администрации   по   вопросам   подачи   Заявления и прилагаемых к нему документов и/или при обращении физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации:
           понедельник, вторник, четверг – с 8.30час. до 17.00 час.
 обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00 час. 
2.10.
Адрес, по которому осуществляется прием Заявителей по вопросам подачи Заявлений и документов и/или физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации:
         Поселок Хозьмино, улица Центральная, д.23.
2.11.
Телефоны и факсы администрации:
· (81836) 3-72-55 (приемная – заместитель главы),
· (81836) 3-72-51 (специалист администрации)
2.12.
Консультирование   Заявителей   и/или   физических   лиц   и   представителей юридических лиц по вопросам перечня документов, необходимых для предоставления администрацией МО «Хозьминское» муниципальной услуги; времени приема, порядка и сроков
выдачи документов, о ходе исполнения муниципальной услуги, иным организационным вопросам предоставления Специалистами муниципальной услуги осуществляется:
          -в устной форме при личном обращении вышеуказанных лиц, а также при обращении по телефону (4-82-59);
           -в письменной форме по письменному запросу вышеуказанных лиц о получении консультации; 
          -месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов и организаций, в которых физические лица и представители юридических лиц могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, режим приема граждан.

2.13.
Показателем, характеризующим доступность муниципальной услуги, является среднее время ожидания при подаче Заявителем Заявления и прилагаемых к нему документов и при получении Заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

                  2.14.Показателями, характеризующими качество муниципальной услуги, являются:

               - количество жалоб, поступивших   в администрацию МО «Хозьминское» на действия (или бездействие) должностных лиц –Специалистов администрации при предоставлении муниципальной услуги; 

               - соблюдение Специалистами сроков, указанных в п. 2.2 Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

3.Админстративные процедуры. Состав, последовательность и сроки их выполнения

3.1. Исполнение   муниципальной  услуги  Специалистами    включает   следующие   общие административные процедуры:

· проверка, прием и регистрация Заявления с документами Заявителя;

· рассмотрение Заявления и документов Заявителя Специалистами;

-
  запрос документов (их копии или сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся
указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,    нормативными    правовыми    актами    субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно;
3.1.1.
Исполнение      муниципальной      услуги      Специалистами      по      резервированию предварительного     адреса     объекта     капитального     строительства помимо процедур, предусмотренных п. 3.1 Административного регламента, включает следующие дополнительные процедуры: 
-
подготовка мотивированного письменного отказа в резервировании предварительного адреса объекта капитального строительства (в случае, если имеются основания для отказа);
· подготовка и утверждение Адресной справки;

· выдача Заявителю Адресной справки.

3.1.2.
Исполнение  муниципальной услуги Специалистами  по  присвоению, изменению и прекращению  постоянного  адреса объекту капитального строительства помимо процедур, предусмотренных п. 3.1 Административного регламента, включает следующие дополнительные
процедуры:
· подготовка мотивированного письменного отказа в присвоении, изменении или прекращении постоянного адреса объекта капитального строительства (в случае, если имеются основания для отказа);
· издание администрацией МО «Хозьминское» постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта капитального строительства;
· выдача Заявителю постановления администрации МО «Хозьминское» о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта капитального строительства.
3.1.3.
Исполнение муниципальной услуги Специалистами по подтверждению, уточнению или прекращению адреса объекта  капитального    строительства помимо процедур, предусмотренных п.3.1 Административного регламента, включает следующие дополнительные процедуры:

-
подготовка мотивированного письменного отказа в подтверждении, уточнении или прекращении адреса объекта капитального строительства (в случае, если имеются
основания для отказа);
· подготовка и утверждение Адресной справки;

· выдача Заявителю Адресной справки.

3.2.
Прием  Заявления  и документов, указанных  в  п. 2.4 Административного регламента, осуществляется   специалистом   приемной.   Прием Заявления с документами производится при отсутствии оснований для его отказа, перечисленных в пункте 2.5 Административного регламента.
3.2.1.
При приеме Заявления с документами, лично представленных Заявителем, последнему выдается расписка о приеме документов по типовой форме (приложение №8 к Административному  регламенту)  с  обязательным  указанием даты и времени приема документов. При приеме Заявления с документами, поступившими по почте, Заявление регистрируется в день его поступления в Приемной.
Принятое Заявление подлежит регистрации путем присвоения входящего регистрационного номера в журнале учета входящих документов, который ведется в приемной на бумажном или электронном носителе.
3.2.2.
При   наличии   одного   из   оснований   для   отказа   в   приеме   документов, указанных в п.2.5 Административного регламента, документы должны быть возвращены Заявителю.
В случае,  если Заявление с документами подано при личном обращении Заявителя, Специалист  обязан возвратить Заявителю Заявление и документы и устно разъяснить Заявителю причины отказа в приеме Заявления и документов.
Если документы поступили по почте, они возвращаются Заявителю в срок не позднее 5 дней с даты их регистрации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному Заявителем в Заявлении, с приложением письма администрации МО «Хозьминское» с обоснованием причин отказа в приеме Заявления и документов.
3.3.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.6 Административного регламента, специалист  в срок не позднее 30 дней с даты регистрации Заявления и документов Заявителя подготавливает
Заявителю    письмо    администрации    МО    «Хозьминское»    об    отказе    в    предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Письмо выдается Заявителю под роспись лично в руки или направляется по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному Заявителем в Заявлении.
3.4.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п.2.6 Административного регламента, специалист (ы) в срок не позднее 14 дней с даты регистрации Заявления, осуществляют выезд к месту нахождения объекта капитального строительства, которому присваивается, изменяется или
аннулируется адрес.
3.5.
Подготовка   и   оформление   проектов   документов,   указанных   в п. 2.2 Административного регламента, осуществляется специалистами с учетом сроков, установленных   Административным   регламентом   и   регламентом   администрации   МО «Хозьминское»,  
3.6.
Выдача документов, указанных в п.  2.2 Административного регламента, являющаяся результатом оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистами в сроки, указанные п. 2.2 Административного регламента в порядке, указанном в абзаце 2 п. 3.3 Административного регламента.

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента   осуществляется в форме текущего   контроля. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением специалистами администрации установленной последовательности и сроков  выполнения  административных  процедур, определенных  Административным регламентом; за качественной проверкой представленных Заявителем документов, за своевременным обеспечением обновления информации на официальном сайте  МО «Вельский муниципальный район», осуществляется главой  МО «Хозьминское».
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель  имеет  право   на  обжалование решений,  действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации в досудебном порядке.
5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.
           5.3.
Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):
должностных лиц, муниципальных служащих  Главе МО «Хозьминское»; 
5.4.
Глава МО «Хозьминское» проводит личный прием Заявителей.
При личном приеме Заявитель предъявляет паспорт. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема Заявителя.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.5.
При   обращении   Заявителя    в   письменной   форме   срок   рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней с  даты  регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (при необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения), уполномоченное на то должностное лицо продлевает срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

5.6.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо   наименование   структурного   подразделения,   в   которое   направляет   письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес   по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
           -основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
          -иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.,
5.7.
Глава администрации МО «Хозьминское», получившее обращение
Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, принимается решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя направляется письменный ответ на обращение в установленный п. 5.5 настоящего Административного регламента срок.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством РФ должностного лица (лиц), ответственного(-ых) за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.8.
Ответ на обращение не дается, если:
            -в письменном обращении не указаны: фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
           -в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в данном случае соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом); если текст письменного обращения не поддается прочтению.
-если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава МО «Хозьминское» вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.
 
5.9.     Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.
5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, муниципальных служащих администрации МО «Хозьминское», нарушении ими положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
-по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте муниципального образования «Вельский муниципальный район»;
           -на официальный сайт муниципального образования «Вельский муниципальный район».  

Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:
-фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
-должность, фамилию, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего администрации МО «Хозьминское», при наличии информации, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя (получателя муниципальной услуги);
-суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействие);
,
-сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.
5.11.   Письменное  обращение Заявителя  подлежит обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.
