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Приложение 
УТВЕРЖДЕН
постановлением главы

городского округа Котельники

Московской области

от__12.05.2014г.___№__371-ПГ__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ И ВЫДАЧИ СООТВЕТСТВУЮЩИХ СПРАВОК НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ»
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости и выдачи соответствующих справок на территории городского округа  Котельники Московской области» (далее – административный Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом городского округа Котельники Московской области, Распоряжением главы городского округа Котельники Московской области от 31.12.2010 № 534-РГ «Об организации предоставления муниципальных услуг в электронном виде».
1.2. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация городского округа Котельники Московской области (далее – администрация).

1.3. Отдел архитектуры и регулирования застройки управления строительного комплекса администрации при исполнении муниципальной функции взаимодействует с:
-  структурными подразделениями и должностными лицами  администрации;
-  бюро технической инвентаризации;

-   кадастровыми инженерами;
-  Люберецким отделом управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.
Круг заявителей

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости и выдачи соответствующих справок на территории городского округа Котельники Московской области» являются физические и юридические лица без ограничений (далее Заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.5. Публичное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством размещения соответствующей информации в сети Интернет на официальном сайте городского округа Котельники Московской области, на информационных стендах в месте расположения администрации, а также с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Московской области, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги: http://pgu.mosreg.ru.

1.7. Адрес официального сайта городского округа Котельники Московской области в телекоммуникационной сети Интернет, на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги -  www.Kotelniki.ru, и информационных стендах, расположенных в здании администрации, расположенной по адресу: 140054, Московская область, г. Котельники, ул. Железнодорожная, д. 5.

1.8. Телефон справочной службы администрации: 8(495) 554-45-08.

1.9. Отдел архитектуры и регулирования застройки управления строительного комплекса администрации (далее – отдел архитектуры) расположен в кабинете № 115, в здании администрации, телефон: 8(495) 503-74-00.

1.10. График работы: 
понедельник - с 14.00 до 18.00;
среда - с 9.00 до 18.00;

четверг - с 9.00 до 13.00;
пятница – с 9.00 до 18.00;
перерыв с 13.00 до 13.45.

1.16. Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц администрации устанавливается правилами служебного распорядка.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
                              Наименование муниципальной услуги

2.1 «Присвоение адреса объектам недвижимости и выдачи соответствующих справок на территории городского округа Котельники Московской области».

 Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры. 
       Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является следующее получение заявителем следующего документа:

- постановление главы городского округа Котельники Московской области о присвоении адреса объекту недвижимости (приложение №1 к административному Регламенту);
- постановление главы городского округа Котельники Московской области о переадресации объекта недвижимости (приложение №2 к административному Регламенту);
- постановление главы городского округа Котельники Московской области об аннулировании адреса объекта недвижимости (приложение №3 к административному Регламенту);
- справка о ранее присвоенном адресе (приложение №4 к административному Регламенту);
- справка о резервировании адреса (приложение №5 к административному Регламенту);
- мотивированный отказ в присвоении, переадресации, аннулировании адреса  объекту недвижимости (приложение №6 к административному Регламенту).
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок осуществления процедуры рассмотрения документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.7. административного Регламента, и принятия решения об оказании муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня представления в администрацию документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящей статьи, через многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию.   

2.5. Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.3. административного Регламента выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр, документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-  постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
       -  Уставом городского округа Котельники Московской области;

       - Решением Совета депутатов городского округа Котельники МО от 25.04.2012 N 303/39 «Об утверждении Положения о порядке присвоения адресов объектам недвижимости, расположенным на территории городского округа Котельники Московской области». 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными или иными нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию городского округа Котельники Московской области заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме (приложение №7, приложение №8, приложение №9, приложение №10, приложение № 11), паспорт, доверенность (в случае обращения представителя заявителя).

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги могут быть использованы следующие документы и сведения:
а) для получения постановления о присвоении адреса для вновь возведённых объектов недвижимости:

- разрешение на ввод в эксплуатацию объекта недвижимости (при отсутствии - правоустанавливающие документы на объект недвижимости);

- правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство на право собственности, договор аренды, кадастровый паспорт);

- ситуационный план - графический материал (чертеж границ земельного участка с нанесенным объектом недвижимости в границах городского округа Котельники Московской области);

- технический паспорт на построенный объект недвижимости;

- учредительные документы юридического лица или выписка из Единого государственного реестра прав юридических лиц;
б) для получения постановления о переадресации объекта недвижимости:

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;
- постановление о присвоении адреса объекту недвижимости (при наличии);
- правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство на право собственности, договор аренды, кадастровый паспорт); 
- ситуационный план - графический материал (чертеж границ земельного участка с нанесенным объектом недвижимости в границах городского округа Котельники Московской области);

- кадастровый паспорт на объект недвижимости;

- технический паспорт на объект недвижимости;
- учредительные документы юридического лица или выписка из Единого государственного реестра прав юридических лиц;
в) для получения постановления об аннулировании адреса объекта недвижимости:

- постановление главы городского округа Котельники Московской области о сносе объекта капитального строительства;

- правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство на право собственности, договор аренды, кадастровый план);

- ситуационный план - графический материал (чертеж границ земельного участка с нанесенным объектом недвижимости в границах городского округа Котельники Московской области);

- справка органа уполномоченного, осуществлять техническую инвентаризацию объектов недвижимости о ликвидации объекта недвижимости;

- учредительные документы юридического лица или выписка из Единого государственного реестра прав юридических лиц;
г) для ранее построенных объектов недвижимости с присвоенными им адресами или получения соответствующей справки:

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- ситуационный план - графический материал (чертеж границ земельного участка с нанесенным объектом недвижимости в границах городского округа Котельники Московской области);

- кадастровый паспорт и технический паспорт на ранее построенный объект недвижимости;

- учредительные документы юридического лица или выписка из Единого государственного реестра прав юридических лиц;
д) для получения справки о резервировании адреса объекту недвижимости:
- разрешение на строительство объекта недвижимости; 
- утверждённая документация по планировке территории;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- учредительные документы юридического лица или выписка из Единого государственного реестра прав юридических лиц;
2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и сведения, содержащие необходимую информацию, указанную в пункте 2.7.1. настоящего административного Регламента.
2.7.3. Копии документов должны быть заверены нотариально или могут заверяться специалистом отдела архитектуры или общим отделом, осуществляющим прием документов, при предъявлении подлинников.
2.7.4. Администрация, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с частью 2.7.1 настоящей статьи, Заявителю выдается расписка (Приложение № 12) в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в части 2.7.1, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в администрацию, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы 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.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- исправления и подчистки в заявлении и в документах;

- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- документы предоставлены в незаверенных копиях либо не предоставлены подлинники.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

наличие письменного обращения заявителя об отзыве своего заявления о предоставлении муниципальной услуги;

предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
наличие в заявлении исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.
объект, о присвоении адреса которого заявляется, не является объектом недвижимости; 
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.10. Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписывается уполномоченным первым заместителем главы администрации городского округа Котельники Московской области и в тридцатидневный срок со дня подачи заявления направляется заявителю.

2.11. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами

субъектов Российской Федерации, муниципальными

правовыми актами

2.12. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости и выдачи соответствующих справок на территории городского округа Котельники Московской области» с Заявителя не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.13. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Максимальное время представления консультации о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.15. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги  осуществляются в администрации в соответствии с графиком приема.

2.16. До подачи и регистрации заявления в общем отделе управления делами администрации в кабинет № 228 (далее – общий отдел): 

- сотрудник отдела архитектуры предварительно осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства в течение 15 мин;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Заявление регистрируются в общем отделе в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

2.17. Запрос о предоставлении муниципальной услуги также может быть подан в электронной форме.

Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги

2.18. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.19. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.20. Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами.

2.21. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

-  Регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.22. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.23. Сектор ожидания должен быть оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.24. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.25. В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения (кабинеты) для приема заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике.

2.26. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации;

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги;

4) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

5) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

7) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.28. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами администрации:

1) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.7. административного Регламента, а также при направлении сведений через Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru;
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении;

3) при подаче заявления о прекращении предоставлении муниципальной услуги.

2.29. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах будет осуществляться в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области и городского округа Котельники Московской области по принципу "одного окна" после заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги.

2.30. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных документов.

2.31. Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представляемые в форме электронных документов:

подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

представляются с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области;

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.
Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.32. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается: на стендах в помещении администрации, на официальном сайте www.Kotelniki.ru.
2.33. Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром.
3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения

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

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов, указанных в пункте 2.8. (осуществляются в день подачи документов).

3.3. Рассмотрение заявления с представленными документами и принятие администрацией одного из решений, указанных в пункте 2.3. настоящего Регламента, составляет не более 30 дней.

3.4. Выдача или направление заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней.
3.5. Последовательность административных процедур при предоставлении услуги отражена в блок-схеме предоставления услуги (приложение № 13 к административному Регламенту).
Прием, первичная проверка и регистрация заявления
3.6. Основанием для начала административной процедуры является подача в общий отдел администрации городского округа Котельники Московской области (далее - общий отдел) заявления с комплектом документов, предусмотренных пунктом  2.7.  административного Регламента, заявителем, либо уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.6.1. Специалист общего отдела, ответственный за прием документов и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность оформления заявления, проверяет комплектность представленных документов, указанных в приложении.

3.6.2. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), специалист возвращает заявление заявителю и разъясняет причины возврата.
3.6.3. Результатом выполнения административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных документов на получение муниципальной услуги.

3.6.4. Критерием принятия решения является полнота и правильность оформления представленных документов, соответствие их содержания требованиям законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, настоящего административного Регламента.

 Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет один день.
3.7. Заявителю при необходимости на втором экземпляре заявления специалист подтверждает получение документов с указанием даты их получения.

Рассмотрение заявления ответственным должностным лицом
3.8. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления из общего отдела начальнику управления строительного комплекса администрации (далее – начальник).
3.9. Начальник в течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления в управление назначает ответственного специалиста.

3.10. Специалист отдела архитектуры, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства.

3.11. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом  2.9 настоящего административного Регламента, ответственный специалист отдела архитектуры определяет адрес объекта недвижимости и готовит проект постановления главы городского округа Котельники о присвоении адреса объекту недвижимости (переадресации объекта недвижимости, аннулировании адреса объекта недвижимости) либо справку с информацией о ранее присвоенном адресе объекту недвижимости (о резервировании адреса объекту недвижимости).

3.10. При наличии оснований, препятствующих присвоению (переадресации, аннулированию) адреса, ответственный специалист готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.11. Подготовленный проект постановления главы городского округа Котельники Московской области о присвоении адреса объекту недвижимости (переадресации объекта недвижимости, аннулировании адреса объекта недвижимости) передается специалистом в установленном порядке на подписание главе городского округа Котельники Московской области.

3.12. В случае подготовки справки с информацией о ранее присвоенном адресе объекту недвижимости (о резервировании адреса объекту недвижимости) либо проекта ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа подготовленные документы передаются уполномоченному первому заместителю главы администрации городского округа Котельники Московской области для подписания.
 Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет десять рабочих дней.
Принятие уполномоченным должностным лицом решения
3.13. Основанием для начала принятия решения административной процедуры является поступление главе городского округа Котельники Московской области проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости (переадресации объекта недвижимости, аннулировании адреса объекта недвижимости) либо поступление уполномоченному первому заместителю главы администрации городского округа Котельники Московской области проекта справки с информацией о ранее присвоенном адресе объекту недвижимости (о резервировании адреса объекту недвижимости) или проекта ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет десять рабочих дней.
3.14. Результатом выполнения административной процедуры является подписание уполномоченными должностными лицами документов, указанных в пункте 3.15 настоящего административного Регламента.          

3.15. Критериями принятия решения являются:

- полнота и правильность оформления представленных документов, соответствие их содержания требованиям законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, настоящего административного Регламента;

- соблюдение прав и законных интересов иных лиц, которые могут быть затронуты при осуществлении административной процедуры.

Выдача документов заявителю либо направление

мотивированного извещения об отказе в предоставлении

муниципальной услуги
3.16. В трёх экземплярах копия постановления главы городского округа Котельники Московской области  о присвоении адреса объекту недвижимости (переадресации объекта недвижимости, аннулировании адреса объекта недвижимости), либо в одном экземпляре справка с информацией о ранее присвоенном адресе объекту недвижимости (о резервировании адреса объекту недвижимости), либо ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в отделе архитектуры. 
Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет три дня.
Первый экземпляр постановления главы городского округа Котельники Московской области о присвоении адреса объекту недвижимости (переадресации объекта недвижимости, аннулировании адреса объекта недвижимости) хранится в администрации городского округа Котельники Московской области. Справка о присвоении адреса (о резервировании адреса объекту недвижимости) хранится в отделе архитектуры.
4. Формы контроля за исполнением 

административного Регламента

4.1. Основные требования к порядку и формам контроля за исполнением положений административного Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского округа Котельники Московской области.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц администрации за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур административного Регламента, несет персональную ответственность за:

1) соответствие результатов рассмотрения документов, представленных заявителем, требованиям законодательства Российской Федерации;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;
3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) достоверность сведений, внесенных в реестр лицензий, и архивирование лицензионного дела.

4.6. 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, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.

По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги должностные лица несут ответственность в соответствии с действующ0им законодательством.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, 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 Московской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, 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.

5.2. 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.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (с момента заключения соглашения), 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. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг не применяются.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих могут быть установлены муниципальными правовыми актами.

5.6. 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.

5.7. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                     Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма постановления о присвоении адреса

На бланке главы

О присвоении  адреса 
                                                  .
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Уставом городского округа Котельники Московской области,  Положением о порядке присвоения адресов объектам недвижимости, расположенным на территории городского округа Котельники Московской области, утверждённым решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 25.04.2012г. №303/39, на основании заявления                                                       от                      №                               (ИНН        ) и представленных документов:                                  ,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Присвоить                                              (застройщик                             ), расположенному на земельном участке с кадастровым номером                    , следующий адрес:                                                                                                    .

2.  Присвоить земельному участку с кадастровым номером                    , (                                                             ) следующий адрес:                                    .                                                                                                                                      

3. Настоящее постановление довести до всех заинтересованных организаций.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
                                                                                   .                                                                                                     
Глава городского округа                    подпись                                                     .
Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма постановления о переадресации 

На бланке главы

Об изменении  адреса 

                                                  .
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Уставом городского округа Котельники Московской области,  Положением о порядке присвоения адресов объектам недвижимости, расположенным на территории городского округа Котельники Московской области, утверждённым решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 25.04.2012г. №303/39, на основании заявления                                                       от                      №                               .

(ИНН        .) и представленных документов:                                  ,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Изменить адрес                                  (адрес объекта                             ), в связи с                                   на следующий адрес:                                              .
2. Настоящее постановление довести до всех заинтересованных организаций.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
                                                                                   .         

Глава городского округа                    подпись                                                     .
Приложение № 3

к Административному регламенту

Форма постановления об аннулировании адреса

На бланке главы

Об отмене постановления 

                                                  .

«О присвоении адреса               .»
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Уставом городского округа Котельники Московской области,  Положением о порядке присвоения адресов объектам недвижимости, расположенным на территории городского округа Котельники Московской области, утверждённым решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 25.04.2012г. №303/39, на основании заявления                                                       от                      №                               .(ИНН        .) и представленных документов:                                  ,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Отменить постановление                                   от          №         «О присвоении адреса                             ), в связи с                                   .
2. Настоящее постановление довести до всех заинтересованных организаций.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
                                                                                   .         

Глава городского округа                    подпись                                                     .
Приложение № 4

к Административному регламенту

Форма справки о ранее присвоенном адресе

На бланке администрации

	
	По требованию

	
	


СПРАВКА 

о ранее присвоенном адресе

Администрация городского округа Котельники Московской области сообщает, что постановлением                             от                 №             «О присвоении адреса»,                      присвоен следующий адрес:                          .

Первый заместитель 

главы администрации                    подпись                                                          .

Приложение № 5

к Административному регламенту

Форма справки о резервировании адресе

На бланке администрации

	
	По требованию

	
	


СПРАВКА
о резервировании адреса

Администрация городского округа Котельники Московской области сообщает, что после приемки в эксплуатацию                        .                                                       (строительный адрес:                                                                        ), а также земельному участку, на котором он расположен будет присвоен следующий адрес:                                                                      .  
Первый заместитель 

главы администрации                    подпись                                                          .

Приложение № 6
к Административному регламенту

на бланке администрации

                                                                                           кому

ОТКАЗ
Рассмотрев Ваше заявление от            №                о                         а также представленные материалы:                                           , сообщаю.

В предоставлении муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости и выдачи соответствующих справок на территории города Котельники Московской области» в части выдачи                              ,                           

Вам отказано по следующим причинам:                                          .
Первый заместитель 

главы администрации                    подпись                                                          .

Приложение № 7
к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники Московской области

от _______________________

(Ф.И.О.)

__________________________

__________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу присвоить адрес _________________________________________________

                                     (объект адресации:

__________________________________________________________________________,

объекту недвижимости (земельному участку с кадастровым номером,  индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному по адресу:  _______________                             __

                                       (местоположение объекта адресации в соответствии с разрешением на ввод в эксплуатацию, правоустанавливающими документами заявителя)

__________________________________________________________________________
в связи с __________________________________                         _____

__________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов: _______________________________________

__________________________________________________________________________
"____" _______________ 20___ г.            _____________/__________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
Приложение № 8
к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники Московской области

от _______________________

(Ф.И.О.)

__________________________

__________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу изменить адрес _________________________________________________

                                     (объект адресации:

__________________________________________________________________________,

объекту недвижимости (земельному участку с кадастровым номером, индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному по адресу:  _______________                             __

                                       (местоположение объекта адресации)

__________________________________________________________________________
в связи с __________________________________                         _____

__________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов: _______________________________________

__________________________________________________________________________
"____" _______________ 20___ г.            _____________/__________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
Приложение № 9
к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники Московской области

от _______________________

(Ф.И.О.)

__________________________

__________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу аннулировать адрес _______________________________________________

                                     (объект адресации:

__________________________________________________________________________,

объекту недвижимости (земельному участку с кадастровым номером индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному по адресу:  _______________                             __

                                       (местоположение объекта адресации)

__________________________________________________________________________
в связи с __________________________________                         _____

__________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов: _______________________________________

__________________________________________________________________________
"____" _______________ 20___ г.            _____________/__________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
Приложение № 10
к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники Московской области

от _______________________

(Ф.И.О.)

__________________________

__________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать справку о ранее присвоенном адресе ____________________

                                     (объект адресации:

__________________________________________________________________________,

объекту недвижимости (земельному участку с кадастровым номером, индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному по адресу:  _______________                             __

                                       (местоположение объекта адресации)

__________________________________________________________________________
в связи с __________________________________                         _____

__________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов: _______________________________________

__________________________________________________________________________
"____" _______________ 20___ г.            _____________/__________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
Приложение № 11
к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники Московской области

от _______________________

(Ф.И.О.)

__________________________

__________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зарезервировать адрес ___________________________________________

                                     (объект адресации:

__________________________________________________________________________,

объекту недвижимости (земельному участку с кадастровым номером, индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)
расположенному по адресу:  _______________                             __

                                       (местоположение объекта адресации)

__________________________________________________________________________
в связи с __________________________________                         _____

__________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов: _______________________________________

__________________________________________________________________________
"____" _______________ 20___ г.            _____________/__________________

                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
Приложение № 11

к Административному регламенту

РАСПИСКА  №

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ,
ПРЕДСТАВЛЕНЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ В АДМИНИСТРАЦИЮ                                                                                                                                                                                                                ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Документы представлены на приеме             "___" ____________ 20 __ г.

	Наименование документа                                 
	Количество листов

	1.                                                     
	

	2.                                                     
	

	3.                                                     
	

	4.                                                     
	

	5.                                                     
	

	6.                                                     
	

	7.                                                     
	

	8.                                                     
	

	9.                                                     
	


Входящий номер регистрации заявления  ________________________

Выдана расписка №  ____в получении документов "___" ___________20  __ г.

Расписку получил  "___" ___________________ 20  __ г.
                                         ______________________________________________
                                             (Ф.И.О., подпись заявителя)
_____________________________________                         _________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица,                                      (подпись)

        принявшего заявление)                        
Приложение №13
к Административному регламенту

Блок-схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по присвоению адреса объектам недвижимости и выдачи соответствующих справок на территории города Котельники Московской области


[image: image1]

Принятие уполномоченным должностным лицом решения








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





прием и регистрация заявлений








рассмотрение заявления и документов








Отсутствие необходимых документов, указанных в �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=63A1AD6BD635AB6096937E30388DA9ADD2838B19172FD974E0551CE7BFA8A3FCA00DED4E4A4B9E60g3H6O��пункте 2.�7 и наличие оснований, указанных в пункте �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=63A1AD6BD635AB6096937E30388DA9ADD2838B19172FD974E0551CE7BFA8A3FCA00DED4E4A4B9E62g3HCO��2.9� настоящего административного регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги





выдача постановления главы городского округа Котельники Московской области или соответствующей справки либо направление извещения об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги











