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Администрация муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13 января 2014 года  № 7
Об утверждении Административного регламента отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости
В целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги  по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости, на основании Устава муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области, в соответствии с постановлением  администрации  от 12 апреля 2010 года № 144 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация постановляет:
1. Утвердить Административный регламент отдела архитектуры и градостроительства  администрации по предоставлению муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости (приложение).
2. Постановление опубликовать в городских СМИ.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации.

Заместитель главы администрации

                                        Д.В. Николаев








УТВЕРЖДЕН









постановлением администрации









МО «Город Пикалево»









от 13.01.14  № 7








(приложение)

Административный регламент

отдела архитектуры и градостроительства
администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области

по предоставлению муниципальной  услуги

по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Настоящий Административный регламент отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – администрация) по предоставлению муниципальной  услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги  по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости (далее – Муниципальная  услуга). 


Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной  услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации (официальный текст с внесенными в него поправками от 30.12.2008 опубликован в издании «Российская газета», № 7,  21.01.2009);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 38220; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);


Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010);


Уставом муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области; 


Положением об отделе архитектуры и градостроительства администрации.

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района  Ленинградской области (далее - Отдел).

Отдел осуществляет прием представляемых заявителями документов, необходимых для получения документов о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимости, проверку документов,  выдает документы о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимости (отказы).

При оказании Муниципальной услуги в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством,  Отдел осуществляет взаимодействие с:

-
заявителем;

-
отделами администрации;

-
территориальными органами федеральных и региональных органов исполнительной власти.

1.4. Описание конечного результата предоставления Муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

выдача заявителю постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости;

отказ в выдаче заявителю постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости.
1.5. Получатели Муниципальной услуги.

Получателями Муниципальной услуги являются: 


индивидуальные предприниматели;


физические лица;


юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности (далее – заявители).

Администрация принимает постановление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объектов недвижимости, расположенных в пределах территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области. 

1.6. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

1.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию лично, электронной почтой или почтовым отправлением,  заявление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости (по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту). Заявление должно быть оформлено заявителем в полном объеме.

1.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителей - физических лиц); 
копия документа, удостоверяющего личность и копию доверенности (для доверенных лиц физических лиц); 

копия решения суда о признании права собственности на объект недвижимости (в случае если право собственности установлено в судебном порядке); 

документ, подтверждающий необходимость изменения адреса объекта недвижимости; 
документ, подтверждающий необходимость аннулирования адреса объекта недвижимости. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.
1.6.3.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить: 

копия правоустанавливающего (правоудостоверяющего) документа на земельный участок, на котором расположен объект капитального строительства (постановление администрации 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 на объект недвижимости (земельный участок);
схема местоположения земельного участка, которому присваивается адрес; 

акт приемки в эксплуатацию законченного строительством объекта (для присвоения адреса вновь построенному объекту); 

копия правоустанавливающего документа на объект капитального строительства (для существующих объектов капитального строительства); 

схема местоположения объекта капитального строительства, которому присваивается адрес;
копия разрешения на строительство объекта (для строящихся объектов, при их наличии); 

копия технического плана на объект недвижимости.
1.6.4. Не допускается требовать от заявителя для предоставления Муниципальной услуги документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациям.

Данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашиваются администрацией в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п. 1.6.3. настоящего Административного регламента, обязаны направить в администрацию, запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 
1.6.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги 


В целях присвоения, изменения  и  аннулирования  адресов  объектам  недвижимости необходимо получить следующие вспомогательные услуги:

	Наименование 

вспомогательной услуги 
	Наименование организации
	Платность предоставления

	Получение документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок.
	Бокситогорский отдел Управления Росреестра по Ленинградской области
	платно

	Получение кадастровой выписки о земельном участке (выписки из государственного кадастра недвижимости).
	Бокситогорский отдел Управления Росреестра по Ленинградской области
	платно

	Получение документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здания, строения, сооружения.
	Бокситогорский отдел Управления Росреестра по Ленинградской области
	платно


1.6.6. Требования к документам и материалам  для предоставления Муниципальной услуги:

тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

1.7.
Требования к компенсации затрат на получение Муниципальной услуги.
1.7.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

1.7.2. Информация о процедурах предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о Муниципальной услуге.

2.1.1. Муниципальная  услуга предоставляется в помещении Отдела по адресу: 187600, Ленинградская область, Бокситогорский район, г. Пикалево, ул. Речная, дом 4, кабинет 2.30. 

«Режим работы:  

с понедельника по четверг – с 8 часов 00 минут до 17 часов 15 минут

пятница – с 8 часов 00 минут до 16 часов 00 минут

обеденный перерыв –  с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Приемные дни:

вторник и четверг –   с 14 часов 00 минут до 17 часов 15 минут.

суббота – воскресенье, дни государственных праздников – выходные дни».

Номер телефона для справок: (813-66) 437-60; факс: (813-66-400-02).

Адрес электронной почты:

-  администрации: pik.admin@mail.ru;
-  отдела архитектуры и градостроительства администрации:

arhitektor_pikalevo@mail.ru.

Также указанные сведения представлены на официальном сайте администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.pikalevo.org). 

2.1.2. Перечень и местонахождение иных органов и организаций, принимающих участие в предоставлении услуги:

Бокситогорский отдел Управления Росреестра по Ленинградской области –

187650, Ленинградская область, г. Бокситогорск, ул. Южная, дом 5-а: тел.: (813-66) 20-093; 220-096; 20457, e-mail: u47@r47.kadastr.ru, официальный сайт Росреестра: www.to47.rosreestr.ru.

187600, Ленинградская область, г. Пикалево, ул. Заводская, дом 16;тел/факс: (813-66) 457-12, 474-37;

График работы: с понедельника по четверг - с 8-00 часов до 17 часов 15мин.,  пятница - с 8-00  часов  до 16-00 часов. 
2.1.3. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.pikalevo.org),  в официальных городских средствах массовой информации (газета «Рабочее слово»), а также путем личного консультирования.

На официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде размещается следующая информация:

· местонахождение  Отдела;

· график приема заинтересованных лиц;

· номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации;

· порядок выполнения процедур предоставления Муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

· бланки документов, а также образцы их заполнения;

· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

· перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

· образец заявления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости;

· порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами Отдела в рамках предоставления Муниципальной услуги;

· список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование осуществляется в Отделе. Публичное информирование также осуществляется путем оформления информационного стенда, размещения информационных материалов на официальном сайте администрации  и в городских средствах массовой информации.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

устного информирования (лично или по телефону);

письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица Отдела должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Отдела, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо Отдела, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время, оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.1.4. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении Отдела:

устно - по любым вопросам предоставления Муниципальной  услуги в приемные дни (вторник и четверг) с 14 часов 00 минут до 17 часов 15 минут;

письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги.

2.1.5. В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. 

Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2.2.  Сроки предоставления Муниципальной услуги.

2.2.1. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации в администрации заявления о предоставления Муниципальной услуги.

2.2.2. Время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов.

2.3.1. Основанием для отказа в рассмотрении документов является их некомплектность. Документы для предоставления Муниципальной услуги принимаются в полном объеме. В случае предоставления документов не в полном объеме документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта при их приеме.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении  Муниципальной  услуги являются:

обращение ненадлежащего лица;

нарушения требований, предъявляемых к комплектности материалов, необходимых для выполнения Муниципальной услуги;  

несоответствие представленных материалов требованиям п. 1.6.6. настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, которые входят в предоставление Муниципальной услуги:
3.1.1.  Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в общем отделе администрации. 

3.1.2. Проверка соответствия заявления и представленных документов требованиям Административного регламента.

3.1.3. Формирование и направление запросов в рамках межведомственного взаимодействия. 
3.1.4. Подготовка проекта постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости, согласование проекта постановления со структурными подразделениями администрации. 
3.1.5.   Выдача заявителю постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости;  

3.1.6. Регистрация адреса объекта недвижимости в адресном классификаторе МО «Город Пикалево» (внесение изменений и дополнений). 

3.2.   Порядок  осуществления  административных  процедур  в электронной  форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области

3.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге.

Сведения о Муниципальной услуге могут быть получены с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (gu.lenobl.ru) и официального сайта (www.pikalevo.org). 


Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на адрес электронной почты администрации: pik.admin@mail.ru. 


Заявление и другие документы, необходимые для  предоставления Муниципальной услуги, принимаются при наличии усиленной квалифицированной электронной подписи.

3.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги.


Информация о ходе предоставления Муниципальной услуги может быть получена по электронной почте путем направления запроса (по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту) по адресу электронной почты администрации: pik.admin@mail.ru Ответ на запрос направляется на адрес электронной почты отправителя запроса.

3.2.4. Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.


Для предоставления Муниципальной услуги документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п. 1.6.3. Административного регламента,  запрашиваются  администрацией  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении Муниципальных услуг.  


Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия  или на бумажном носителе.

3.3.  Описание административных процедур

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры, необходимой для предоставления Муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 1.6.  Административного регламента. 

Регистрация поступившего заявления осуществляется в общем отделе администрации в соответствии Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». При регистрации заявлению присваивается входящий номер. 

Заявление направляется в Отдел, ответственный за предоставление Муниципальной услуги.

3.3.2. Отдел проводит проверку соответствия заявления и представленных документов требованиям Административного регламента в течении 3 дней со дня регистрации заявления. 

3.3.3. Критерием принятия решения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости или решения об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости является наличие (отсутствие) документов, указанных в п. 1.6.

3.3.4.
 Решение о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости оформляется в форме соответствующего постановления администрации.

3.3.5. Решение об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости оформляется в виде соответствующего письма администрации, которое вручается Отделом заявителю под роспись. О принятом решении, возможности личного получения документов, дате и времени их получения заявителю сообщается по телефону или адресу электронной почты, указанному в заявлении, не позднее следующего рабочего дня после подписания решения. 

3.3.6. В случае неявки заявителя в Отдел для личного получения документов в течение 3 рабочих дней со дня уведомления о принятии решения об отказе, Отдел передает данное решение (письмо) в приемную администрации на отправку заявителю, в порядке общего делопроизводства.  Решение подлежит отправке заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении. К решению прилагается письмо о возможности личного получения заявителем документов, прилагавшихся к заявлению. Указанные документы остаются на хранении в Отделе  до момента их получения заявителем. 

3.3.7. В случае если при рассмотрении документов будет установлено, что заявитель не относится к получателям Муниципальной услуги, указанным в п.1.5. Административного регламента, Отдел готовит соответствующее письменное разъяснение заявителю. Данное разъяснение готовится, подписывается, вручается (направляется) заявителю и регистрируется  в  системе делопроизводства администрации в сроки и в порядке, установленные в подпунктах 3.3.5,  3.3.6. Административного  регламента. 

3.3.8. В случае не предоставления заявителем самостоятельно документов (копий документов), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организациях, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, указанных в п.1.6.3. Административного регламента в течение 3-х рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, Отдела формирует и направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия. 


Межведомственные запросы формируются в соответствии с требованиями ст.7.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.9. Критерием принятия решения о формировании и направлении запросов в рамках межведомственного взаимодействия является отсутствие документов, указанных в п. 1.6.3.  Административного регламента.

3.3.10. Результатом выполнения административной процедуры является получение документов и сведений с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

3.3.11.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса на бумажном носителе в журнале регистрации межведомственных запросов и информация об исходящих запросах и полученных на них ответах, содержащаяся на Портале межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области.

3.3.12. Документы и сведения, полученные с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги. 

3.3.13. Подготовка проекта постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости осуществляется специалистом Отдела в  течение 20 дней со дня регистрации заявления. 
3.3.14. Проект постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости согласовывается со всеми заинтересованными структурами администрации и направляется главе администрации на подпись в порядке общего делопроизводства.

3.3.15. Критерием принятия решения о подготовке проекта постановления администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости является  отсутствие оснований для отказа, предусмотренных п. 2.3. настоящего Административного регламента.
3.3.16. О принятом постановлении, возможности личного получения документов заявителем, дате и времени их получения Отдел сообщает заявителю по телефону или адресу электронной почты, указанном в заявлении, не позднее следующего рабочего дня после подписания постановления. 
Постановление вручается Отделом заявителю под роспись. Одновременно заявителю возвращаются оригиналы прилагавшихся к заявлению документов. Копии документов на бумажных носителях и в электронном виде остаются на хранении в Отделе.
3.3.17. В случае неявки заявителя в Отдел для личного получения документов в течение 3 рабочих дней со дня уведомления, Отдела передает данное решение в приемную администрации на отправку заявителю, в порядке общего делопроизводства. Решение подлежит отправке заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении,  вместе с сопроводительным письмом, содержащим информацию о возможности личного получения заявителем документов, прилагавшихся к заявлению. Указанные документы остаются на хранении в Отделе до момента их получения заявителем.

3.3.18. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю решения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости (в виде постановление администрации). 

3.3.19.  Критерием принятия решения о выдаче заявителю решения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости является поступление в Отдел подписанного главой администрации соответствующего постановления администрации.
4. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Заведующий Отделом несет персональную ответственность за сроки  и порядок предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность заведующего Отделом закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Контроль за исполнением данного Административного регламента осуществляется заместителем главы администрации.

Контроль предоставления Муниципальной услуги включает в себя:

-
проведение проверок соблюдения и исполнения заведующим Отделом положений настоящего Административного регламента;

-
рассмотрение результатов проверок;

-
принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, привлечению виновных лиц к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

-
организация обеспечения подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) заведующего Отделом.

4.3.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления  Муниципальной услуги

5.1.Получатели Муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих Муниципальную услугу во внесудебном порядке.

Жалобы по нарушению Административного регламента направляются главе администрации. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении положений Административного регламента является специалист приемной администрации (тел. (8813 66) 4-03-00 приемная).

5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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 ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих Муниципальную услугу и решений органов местного самоуправления, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в суде общей юрисдикции в течение трех месяцев со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе должностного лица в удовлетворении жалобы.








Приложение 1








к Административному регламенту


Главе администрации

МО «Город Пикалево»
___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекту недвижимости,  расположенному на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
____________________________________________________________________

                               ( Ф.И.О. физического лица, ИП, наименование юридического лица)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
в лице ______________________________________________, действующего на



( Ф.И.О.)

основании  _________________________________________________________






(документ, подтверждающий полномочия)

просит  присвоить (изменить или аннулировать)  адрес  объекту  недвижимости (ненужное зачеркнуть)  ________________________________,

                                                                                    (наименование объекта)

____________________________________________________________________

ИНН заявителя               ______________________________________________

свидетельство о предпринимательской деятельности  ____________________

ОГРН______________________________________________________________

Местонахождение: ____________________________________________________________________





(почтовый адрес и фактическое местонахождение)
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Контактный телефон __________________ Факс __________________________

Приложение: на _________ листах (согласно описи).

________________________   ____________ 
___________________________

                    (должность)         

            (подпись)     

 (расшифровка подписи)
М.П. 




         «_____»__________________ 20____года








Приложение к заявлению








о присвоении (изменении  или







аннулировании) адреса объекту







недвижимости








« ___»  ______________ 20___ года

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ

В АДМИНИСТРАЦИЮ
для присвоения (изменения или аннулирования) адреса объекту недвижимости, расположенному на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
	№
	Наименование документа         
(заполнить соответствующие строки)
	Документы представлены

	
	
	на бумажных    
носителях
	на электронных носителях

	
	
	кол-во 
экзем

пляров
	кол-во  
листов  
в одном  
экземпляре
	наименование 
файла

	1
	2
	3
	4
	5

	    1. 
	Копия документа, удостоверяющего личность (для заявителей физических лиц), копия доверенности (для доверенных лиц).
	
	
	

	  1.1. 
	
	
	
	

	  1.2. 
	
	
	
	

	    2.   
	Копии документов, удостоверяющих право собственности на объект недвижимости (объект капитального строительства, земельный участок). 
	
	
	

	   2.1.
	
	
	
	

	   2.2.
	
	
	
	

	    3.
	Копия правоустанавливающего документа на земельный участок, на котором расположен объект кап.строительства.
	
	
	

	   3.1.
	
	
	
	

	    4.
	Схема местоположения земельного участка, которому присваивается адрес.
	
	
	

	   4.1
	
	
	
	

	    5.
	Схема местоположения объекта кап.строительства,  которому присваивается адрес.
	
	
	

	   5.1
	
	
	
	

	    6.
	Копия разрешения на строительство (для строящихся объектов).
	
	
	

	   6.1
	
	
	
	

	    7.
	Копия  акта приемки  (для вновь построенных объектов).
	
	
	

	   7.1
	
	
	
	


_________________________ 
_________________  ___________________

(должность законного или иного уполномоченного       (подпись)       
                   (расшифровка подписи)

_____________________________________________

представителя заявителя – юридического лица

_____________________________________________

или фамилия, имя, отчество гражданина

   М.П.



«______»   ________________ 20____ года


Приложение 2

к Административному регламенту 

Блок - схема

о присвоении (изменении  или  аннулировании) адреса объекту недвижимости расположенному на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
                                         










                                 




                                 
















Приложение 3

       






к Административному регламенту 

З А П Р О С

на интернет-консультацию по вопросу предоставления Муниципальной услуги «Присвоение (изменение и аннулирование) адресов объектам недвижимости, расположенным на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
	1
	Фамилия, имя, отчество (для граждан),

либо название организации
	

	2
	Адрес регистрации места жительства (пребывания), почтовый адрес организации, контактный телефон
	

	3
	Адрес электронной почты для ответа


	

	4
	Опишите объект недвижимости, являющийся предметом консультации (местонахождение, параметры, назначение, вид права, в том числе в долях)


	

	5
	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа особенности Вашей ситуации (если они имеются)
	


ВНИМАНИЕ!

Для получения  консультации (ответа):


заполните все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;


заполненную форму сохраните как документ Word с именем «консультация ОАиГ.doc»;


откройте установленную на Вашем компьютере почтовую программу;


скопируйте электронный адрес pik.admin@mail.ru. и вставьте его в поле «Кому», в поле «Тема» напишите «консультация ОАиГ»;


вложите в электронное письмо файл «консультация ОАиГ.doc» и отправьте электронное письмо.

2.
Проверьте наличие в своей электронной почте уведомления от адресата о получении Вашего электронного письма. 

3.
В течение 15 рабочих дней после получения запроса отдел по архитектуре и градостроительству администрации направит ответ на указанный Вами электронный адрес.
Заявление о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту недвижимости











Регистрация заявления 








Проверка наличия документов, соответствие их требованиям Административного регламента.








Документы представлены не в полном объеме








Документы представлены в полном объеме





Направление запроса в рамках межведомственного взаимодействия.





Документы  не соответствуют требованиям


 установленным  требованиям 





Документы соответствуют  требованиям 





Подготовка  письма администрации об отказе в  присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту недвижимости.








Подготовка проекта постановления администрации о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту недвижимости








Вручение постановления администрации о присвоении или письма об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту недвижимости лично или почтовым отправлением








Регистрация адреса объекта недвижимости в адресном классификаторе.








