УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 
«Андрейшурское»

от 20.04.2016 г. № 30 «а»
( с изм. от 23.06.2016 г. № 48;
 от 09.12.2016 г. № 88; от 05.05.2017 г. № 51)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту капитального строительства» 

1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования регламента - административный регламент по исполнению муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту капитального строительства" (далее - Регламент) устанавливает требования к условиям предоставления муниципальной услуги и к административным действиям должностных лиц администрации муниципального образования «Андрейшурское» по предоставлению данной муниципальной услуги.
Административный регламент  разработан   в   целях   повышения   качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания   комфортных  условий   для   потребителей   муниципальной  услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Настоящий регламент распространяется на предоставление муниципального имущества, составляющего казну (не закрепленное за муниципальными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями).

1.2.  Право на получение муниципальной услуги имеют:
 - физические лица;
-  юридические лица (организации всех форм собственности) в лице 
руководителя организации либо представителя по доверенности;
         - индивидуальные предприниматели;
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
  Место нахождения Исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Андрейшурском ТОСП (далее МФЦ)

Место нахождения :

Почтовый адрес - 427520, Удмуртская Республика, Балезинский район, с.Андрейшур, ул.Школьная, 4

Адрес электронной почты – raion02b@udmnet.ru
Телефон (34166) 7-61-87

График работы:

Понедельник с 8.00 до 16.00

Вторник с 8.00 до 16.00

Среда с 8.00 до 16.00

Четверг с 8.00 до 16.00

Пятница с 8.00 до 16.00

Суббота 

Воскресенье      - выходной день

 Обед: с 12.00 ч. – 12.48 ч.

Администрация муниципального образования «Андрейшурское»:

 427520, Балезинский район, с.Андрейшур, ул.Школьная, 4

Почтовый адрес: 427520, Балезинский район, с. Андрейшур, ул. Школьная, 4

Прием документов, представленных заявителем на получение муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 427520, Балезинский район, с.Андрейшур, ул.Школьная, 4

График работы органов местного самоуправления муниципального образования «Андрейшурское»:

Понедельник – с 9-00 до 16-00

Вторник - Пятница – с 8-00 до 16-00

Обеденный перерыв – с 12-00 до 12.48

Суббота, Воскресенье – Выходные дни

Технологический перерыв – с 10.00 до 10.15; с 15.00 до 15.15 час.

 Справочные телефоны: (34166) 7-61-87

Официальный сайт - www.balezino.udmurt.ru, раздел муниципальные образования

Адрес электронной почты для направления обращений: raion02b@udmnet.ru».

А также информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики (http ://uslugi .udmurt.ru/)»;
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
      2.1.Наименование муниципальной услуги – Присвоение адреса объекту капитального строительства (далее – муниципальная услуга).

      2.2.Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Андрейшурское» Балезинского района Удмуртской Республики
         При предоставлении муниципальной услуги должностные лица администрации взаимодействуют с Федеральной миграционной службой,  Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), администрацией района, органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации, организациями (лицами), проводящими рыночную оценку имущества, специализированными организациями, выполняющими подготовку документов по межеванию земельных участков.

         Запрещается требовать у заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы  и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

       2.3. Описание результатов предоставления услуги.
Конечным результатом представления муниципальной услуги является:

       - присвоение адреса объекту капитального строительства либо

        -отказ в предоставлении муниципального имущества.

       2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.
         Срок предоставления муниципальной услуги составляет 12  дней со дня регистрации заявления с необходимыми документами.
       2.5.Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
        1) Федеральный закон от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";        

        2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;     

        3) Градостроительный  кодекс Российской Федерации  от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;
                     4) Федеральный закон от 24.11.1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

                      5) Федеральный закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».
   

         2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
  Заявители о получении муниципальной услуги по присвоению адреса объекту капитального строительства должны предоставить специалисту администрации  необходимые документы и данные (информацию).

   2.6.1. Документы, предоставляемые заявителями для получения жилых помещений:

Кадастровый паспорт земельного участка;

Свидетельство на ввод в эксплуатацию;

Кадастровый  паспорт на объект НИ;

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

Свидетельство о правах на объект капитального строительства.

Запрещается требовать у заявителя осуществления действий,  предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в связи предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
       2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
- обращение ненадлежащего лица;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям земельного законодательства.
       2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:
-не представлен полный пакет документов;

-представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

-при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении исполнения услуги;

 -при появлении у специалистов администрации муниципального образования сомнений в достоверности сведений, указанных в представленных документах;

        - на основании определения или решения суда.

         2.9.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
         Услугами, являющимися необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги, являются государственные услуги по выдаче следующих документов:

         Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся)  у него объекты (выдается Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)); кадастровый паспорт земельного участка;
         2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. 1Срок и порядок регистрации запроса заявителя.
         Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению заявлений о присвоении адреса объекту капитального строительства служит личное обращение заявителя или его доверенного лица в администрацию  муниципального образования «Андрейшурское» Балезинского района Удмуртской Республики .

           Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 15 минут.

 Срок рассмотрения заявлений о присвоении адреса объекту капитального строительства должен составлять не более 12 дней.

 Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист администрации.

 Результатом исполнения административной процедуры является решение о принятии заявления к исполнению либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, утвержденные главой администрации .

       2.12. «Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

На территории, прилегающей к зданию Администрации, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки, в том числе одно для транспортных средств инвалидов.

Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации.

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц и граждан должны размещаться на нижних этажах здания.

            Прием граждан должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приема граждан.

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из физической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений;

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.

Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества, дней и часов приема, времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места для приема граждан должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам для получения муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи работниками Администрации;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты РФ;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Прием граждан ведется специалистом по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Специалист по приему населения, а также иные должностные лица территориального органа, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством РФ и законодательством УР.

Рабочее место специалиста по приему населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест должностных лиц и мест по приему граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

Гражданам предоставляется возможность осуществить запись на прием по телефону 8(34166) 7-61-87.

При определении времени приема по телефону специалист по приему населении назначает время на основании графика уже запланированного времени приема граждан и времени, удобного гражданину.
      2.13. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.
         Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

         Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в сети Интернет.

         Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

         - соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;
  -соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту;

       -  количество обоснованных жалоб. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в том числе в электронной форме. 
            3.1. Максимально допустимый срок прохождения всех административных процедур по предоставлению муниципальной услуги составляет 12 дней со дня регистрации заявления с необходимыми документами.

            3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является направление заявителем документов (пункт 2.1.1), необходимых для исполнения муниципальной услуги, по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию   муниципального образования «Андрейшурское» Балезинского района Удмуртской Республики
            При предоставлении заявителем документов специалист  администрации  делает отметку на заявлении о приеме документов.

              В день поступления документов специалист администрации передает поступившие документы главе муниципального образовнаия, либо исполняющему его обязанности.              

            3.3.После рассмотрения  документы, передаются специалисту.

           3.4.Специалист рассматривает поступившие документы и определяет сотрудника, в должностных обязанностях которого указаны соответствующие услуги, для подготовки ответа заявителю

            3.5.Специалист осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим регламентом. В случае несоответствия документов требованиям регламента, заявитель уведомляется об этом письмом или по телефону.

            3.6.Срок исправления замечаний не входит в срок представления муниципальной услуги.

            3.7.В случае не устранения заявителем указанных замечаний или не предоставления  необходимых документов, специалист  направляет заявителю письменный мотивированный отказ в исполнении муниципальной услуги, в срок не позднее 10 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.

             3.8.Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение  специалистом администрации       всех необходимых документов.

           3.10.Специалист администрации с готовит проект постановления  администрации муниципального образования «Андрейшурское» о  присвоении  адреса объекту капитального строительства.

          3.11.Данный пакет документов вместе с сопроводительным письмом направляется заявителю для дальнейшего оформления.

      3.12. Результатом исполнения муниципальной услуги  является присвоение адреса объекту капитального строительства.

 Информация об услуге размещается на сайте Балезинского района www.balezino.udmurt.ru, в сети Интернет, на информационных стендах в администрации муниципального образования «Андрейшурское». 

         Все действия при предоставлении муниципальной услуги и их последовательность отражены в блок-схеме, являющейся приложением к настоящему административному регламенту.

 
4.Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.
 
    4.1. Контроль за исполнением данного регламента по предоставлению муниципальной услуги  осуществляет глава администрации  муниципального образования «Андрейшурское».
    Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя:

   проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего регламента;

   рассмотрение результатов проверок;

   принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством;

   подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действие (бездействие) специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

     4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

   плановая  проверка проводится по постановлению главы ;

   внеплановая проверка проводится в случае поступления жалобы  на действие или бездействие специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги.

      4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

      Персональная ответственность специалистов ответственных за исполнение муниципальной услуги закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

  

 

5. Порядок обжалования действия  (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения административного регламента и принятых решений.
 

   5.1  Заявитель может обжаловать действия или бездействия специалистов муниципального образования.
   5.2 Жалобы о нарушении административного регламента направляются на имя главы Администрация муниципального образования «Андрейшурское».
   5.3 Заявители имеют право обратиться с жалобой к главе  Администрация муниципального образования «Андрейшурское».
При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

   5.4 В случае если по жалобе заявителя требуется провести расследование или проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на тридцать календарных дней по решению должностного лица, ответственного за рассмотрение жалобы.
  5.5  по результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
-удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами администрации поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а так же в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
   5.6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме.
5.7 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное  лицо, наделенное полномочиями к рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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