ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИСВОЕНИЮ, ИЗМЕНЕНИЮ И АННУЛИРОВАНИЮ  АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адреса объекту недвижимости (далее - Регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги в соответствии с градостроительным законодательством.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей могут выступать физические и юридические лица, собственники адресуемых объектов недвижимости либо лица, действующие по  доверенности, расположенных на территории Валуйского городского округа Белгородской области (далее - Заявитель).

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном законодательством порядке.

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Органом, обеспечивающим информирование о предоставлении муниципальной услуги, является отдел архитектуры и городской среды администрации  Валуйского городского округа (далее - Отдел).

 Адрес отдела:

309996, Россия, Белгородская область, г. Валуйки,    ул. М. Горького, 1, кабинет №17

адрес сайта Администрации: http://www.val-adm.ru/;

адрес электронной почты: Arhitektura@val-adm.ru;

телефон/факс: 8 (47236) 3-29-75;

график работы отдела: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье - выходные.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Валуйского городского округа (далее – Администрация) (http://www.val-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

 1.3.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций):

- непосредственно в помещении здания Администрации с использованием информационных стендов;

- путем опубликования настоящего административного регламента в районной газете "Валуйская звезда" и сетевом издании «Валуйская звезда»  (https://val-zvezda31.ru/)
- на официальном сайте Администрации (http://www.val-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

а) с использованием средств телефонной связи - тел.: 8 (47236) 3-29-75;

б) непосредственно должностными лицами отдела , ответственными за предоставление муниципальной  Услуги.

1.3.5. Телефонный номер для консультации по порядку предоставления муниципальной Услуги: 8 (47236) 3-29-75;.

1.3.6. Адрес официального сайта: http://www.val-adm.ru/

1.3.7. Адрес электронной почты: Arhitektura@val-adm.ru.

1.3.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной Услуги осуществляется непосредственно в помещениях отдела с использованием средств массовой информации, электронной или телефонной связи, включая автоинформирование, информационно-телекоммуникационную сеть Интернет (далее - сеть Интернет), Единый портал, региональную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области" (далее - региональный портал) (www.gosuslugi31.ru).
1.3.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной Услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной Услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах отдела.

1.3.10. Информация о процедуре предоставления муниципальной Услуги предоставляется бесплатно.

1.3.11. Информирование получателей муниципальной Услуги о порядке предоставления муниципальной Услуги осуществляется специалистами отдела.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по вопросам предоставления муниципальной Услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.13. На информационных стендах содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в предоставлении  муниципальной Услуги;

- перечень заявителей муниципальной Услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной Услуги;

- положения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной Услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной Услуги;

- образцы заполнения заявления;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия отдела.

1.3.14. На Интернет-сайте Администрации содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной Услуги;

- процедура предоставления муниципальной Услуги;

- порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной Услуги;

- перечень получателей муниципальной Услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной Услуги;

- бланк заявления;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  муниципальной Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной Услуги, их должностных лиц и работников.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа,

предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и городской среды администрации Валуйского городского округа, (далее - Отдел)

Прием заявлений и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и выдача результатов предоставления Муниципальной услуги заявителю осуществляются специалистом Отдела. 

2.2.2. В целях, связанных с предоставлением Муниципальной услуги, используются документы и информация, получаемые в процессе межведомственного информационного взаимодействия с:

- Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Белгородской области.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

-выдача справки о присвоении адреса объекту недвижимости;

- выдача справки об изменении адреса объекту недвижимости;

- выдача справки об аннулировании адреса объекта недвижимости;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 18 рабочих дней с даты подачи заявления (копий документов).

2.5. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 1 .  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Источники публикации: "Российская газета", N 7, 21.01.2009; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, N 4, ст. 445);

2. Градостроительный  кодекс  Российской Федерации ("Российская газета", № 290, 2004);
3. Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Источники публикации: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003; N 40, ст. 3822; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

4. Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Источники публикации: "Российская газета", N 168, 30.07.2010; "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

5. Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (далее - Федеральный закон N 8-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, N 7, ст. 776);

6. Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (источник публикации: "Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, N 48, ст. 4563);

7. Постановлением  Правительства РФ от 19 ноября 2014 г. N 1221"Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов".
8. Постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 года N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, N 40, ст. 5559);

9. распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" ("Российская газета", Федеральный выпуск, 23.12.2009, N 5071);

10. Приказом Минэкономразвития России от 31 октября 2012 года N 706 "Об определении требований к формату предоставления сведений, предусмотренных перечнем сведений, находящихся в распоряжении государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам субъектов Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и необходимых для предоставления государственных услуг федеральными органами исполнительной власти и органами государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденным распоряжением Правительства Российской Федерации от 29 июня 2012 года N 1123-р" ("Российская газета", 14.12.2012, N 289);

11. Настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

 в соответствии с законодательными и иными  нормативными правовыми

актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем самостоятельно, способы их

получения заявителем, в том числе в электронной форме

2.6.1. Заявление по присвоению, изменению и аннулированию адреса объекта недвижимости. Заявление оформляется согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
б) 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);
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным вподпункте "а" пункта 14 настоящих Правил);
и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 настоящих Правил).
Заявление в электронной форме представляется путем заполнения соответствующей формы заявления, размещенной на Едином портале.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе

представить, а также способы их получения заявителями,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) (в составе разделов КВ.1 - КВ.6);

- кадастровая выписка на объект капитального строительства (выписка из государственного кадастра недвижимости) (в составе разделов КВ.1 - КВ.6);

- выписка из Филиала федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Белгородской области и Единого государственного реестра недвижимости об объекте капитального строительства;

- документы о регистрации прав на земельный участок или объект капитального строительства, выданные до введения в действие Федерального закона от 21.09.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (при отсутствии документов в органах государственной регистрации).

2.7.2. Заявитель имеет право представить документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.7.3. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.4. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Регламента, не допускается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приёме документов, необходимых

для предоставления Муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, являются:

1) текст заявления написан неразборчиво;

2) фамилия, имя, отчество физических лиц, адреса их жительства, наименование юридического лица на бланке организации написаны не полностью;

3) в заявлении имеются приписки, зачеркнутые слова, иные неоговоренные исправления, а также имеются серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов;

4) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.8.2. Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа в срок не позднее 3 дней с момента получения от заявителя документов.

2.8.3. В случае подачи заявления в электронной форме с использованием Единого портала решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) с использованием электронной подписи и направляется в "личный кабинет" заявителя на Едином портале не позднее 3 дней с момента регистрации заявления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 27 и 29 настоящих Правил;
б) 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;
в) 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;
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 настоящих Правил.
2.10. Размер платы,

взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги

2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении Муниципальной услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении Муниципальной услуги, и при

получении результата предоставления таких услуг

2.14.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса,

в том числе в электронном виде

2.15.1. При личном обращении заявителя в отдел с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги должностным лицом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, проводится:

- проверка документов, указанных в подразделах 2.6, 2.7 Административного регламента, составляет 30 мин.;

- регистрация заявления в журнале регистрации обращений и/или электронном журнале составляет 10 минут.

2.15.2. Регистрация заявления, направленного заявителем, лицом уполномоченным заявителем в установленном законодательством порядке по почте или в форме электронного документа, осуществляется в день его поступления в отдел. В случае поступления заявления в отдел в выходной или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

Муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, к месту

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о

порядке предоставления таких услуг

2.16.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.16.2. Места ожидания для представления или получения документов должны быть оборудованы стульями, скамьями.

2.16.3. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.16.4. Помещения для приема заявителей:

- должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

- должны быть оборудованы носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению Муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления Муниципальной услуги;

- должны иметь комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц, в том числе;

- должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

2.16.5. Рабочее место каждого должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16.6. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале размещается следующая информация:

- текст Административного регламента;

- время приема заявителей;

- информация о максимальном времени ожидания в очереди при обращении заявителя в Комиссию для получения Муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной услуги являются:

1) доступность информации о предоставлении Муниципальной услуги;

2) возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала;

3) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц отдела по результатам предоставления Муниципальной услуги и на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц отдела к заявителям;

5) предоставление возможности подачи заявления и получения результата предоставления Муниципальной услуги в электронной форме;

6) время ожидания в очереди при подаче запроса - не более 15 минут;

7) время ожидания в очереди при подаче заявления по предварительной записи - 15 мин;

8) срок регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не может превышать 10 мин.;

9) время ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги - не более 15 минут;

10) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Комиссии при получении Муниципальной услуги и их продолжительность;

11) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;

12) своевременный прием и регистрация заявления заявителя;

13) удовлетворенность заявителей качеством предоставления Муниципальной услуги;

14) принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

2.17.2. Обеспечение инвалидам следующих условий доступности объектов и услуг с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности:

а) возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории здания в целях доступа к помещению предоставления услуги, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников администрации;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания;

д) содействие инвалиду при входе в здание и помещение и выходу из них, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение доступа в помещение, в котором предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н;

з) оказание иных видов посторонней помощи;

и) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

к) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

л) оказание работниками органов и организаций, предоставляющих услуги в сфере социальной защиты, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

м) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления Муниципальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления Муниципальной услуги в  электронной форме

2.15.1. Доступ к предоставлению Муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области (www.gosuslugi31.ru).

Предоставление Муниципальной услуги в электронном виде через Региональный портал включает в себя:

- доступ заявителей к сведениям о Муниципальной услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявления о предоставлении Муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления Муниципальной услуги.

2.15.2. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Единого портала документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента.

2.15.3. Обращение за получением Муниципальной услуги в электронной форме и предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. Рассмотрение заявления и осуществление проверки документов для предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги.
3.2.1. Юридическим фактом, основанием для начала выполнения административной процедуры, является поступление зарегистрированного заявления о присвоении адреса объекту недвижимости, поданного на имя главы Администрации Валуйского городского округа (далее - главы Администрации) в свободной форме, а так же в форме утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. № 146н.

3.2.2. Сотрудник, ответственный за ведение делопроизводства (регистрацию входящей корреспонденции), в соответствии с общими правилами ведения делопроизводства обеспечивает регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции и передачу зарегистрированного заявления главе Администрации для рассмотрения и резолюции.

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, наложение резолюции, передача заявления и прилагаемых документов на исполнение ответственному специалисту осуществляется в порядке общего делопроизводства.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры - два дня с момента поступления заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и осуществления проверки документов о предоставлении муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Юридическим фактом, основанием для начала выполнения административной процедуры, является поступление зарегистрированного заявления и комплекта документов ответственному специалисту.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения (вид необходимой процедуры);

- проверяет представленный документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического лица или полномочия представителя юридического лица действовать от имени последнего;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.7. Регламента;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов;

- в случае представления незаверенных копий, сверяет копии документов с их подлинными экземплярами и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает справку о присвоении (уточнении, изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости.

3.3.4. В случае наличия оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист подготавливает письмо с указанием причин отказа, за подписью главы Администрации.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 18 дней.

3.3.6. Результатом административной процедуры является выдача акта о присвоении адреса объекту недвижимости либо отказ в выдаче акта о присвоении адреса объекту недвижимости.

IV.  Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Регламентом содержанием и сроками действий, а так же путем проведения главой Администрации проверок исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют главу Администрации, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с представлением муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). проверка также может поводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Справка подписывается главой Администрации.   


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в Отдел, в администрацию Валуйского городского округа Белгородской области либо иным органам в установленном законом порядке. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра.) Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр 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. 

 5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приёме 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению разрешения на

осуществление условно разрешенного

вида использования земельного участка

или объекта капитального строительства

                                                      Председателю комиссии

                                            по вопросам градостроительства,

                                                                                     при администрации Валуйского 

городского округа

                                           ________________________________

                                   фамилия, инициалы/наименование заявителя

                                           ________________________________

                                                      адрес/местонахождение

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                                         контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования

"_________________________________________________________________________"

указать запрашиваемый вид условно разрешенного использования

земельного участка (объекта капитального строительства)

земельного участка (ОКСа) площадью _______________ кв. метров с кадастровым

номером, _________________________________________________ местоположением:

_____________________________________,

__________________________________________________________________________,

разрешенным                                                  использованием

"________________________________________________________________________",

указать имеющийся вид разрешенного использования земельного участка

(объекта капитального строительства)

принадлежащего                           на                           праве

___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

<*>
	Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:
	Отметить нужное (знаком V)

	через ГКУ СО "МФЦ"
	

	через орган, предоставляющий муниципальную услугу
	


--------------------------------

<*> заполняется в случае подачи заявления через ГКУ СО "МФЦ"

подпись заявителя:

_____________________________

"__" ______________ 20__ г.

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению разрешения на

осуществление условно разрешенного

вида использования земельного участка

или объекта капитального строительства

БЛОК-СХЕМА

	Подача заявления заявителем с  комплектом документов

	

	Прием и регистрация заявления      

	

	Формирование межведомственных запросов

	

	Рассмотрение документов        

	


	Принятие решения о назначении   публичных слушаний       
	Отказ в предоставлении Муниципальной услуги

	
	

	Проведение публичных слушаний  
	

	
	

	предоставление разрешения на осуществление условно разрешенного вида использования земельного участка или объекта капитального строительства
	Отказ в  предоставлении разрешения на осуществление условно разрешенного вида использования земельного участка или объекта капитального строительства
	


