Приложение №1 

к постановлению 

от 22.06.2012 г. №958
1. Пункт 1.3. административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка адресной справки» дополнить словами:

«- федеральным законом №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Пункт 2.1.3. изложить в новой редакции следующего содержания:
«Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется посредством:

1) личного консультирования специалистом в помещении отдела архитектуры и градостроительства;

2) телефонной, почтовой и электронной связи;

3) информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в государственной информационной системе Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.kemobl.ru) и обновляется по мере ее изменения;

4) информационных стендов отдела архитектуры и градостроительства;

5) средств массовой информации;

6) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».
3. Пункт 2.4. регламента дополнить подпунктом 2.4.4. следующего содержания:
«2.4.4. Для организации межведомственных запросов должны быть оборудованы рабочие места, имеющие доступ к региональной системе межведомственного взаимодействия».

4. Пункт 2.5. регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«Для предоставления муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляет в отдел архитектуры и градостроительства заявление согласно приложению №3.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

1) документы, удостоверяющие (устанавливающие) право на земельный участок не зарегистрированное в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) документы технической инвентаризации (технические паспорта) на все здания, строения, сооружения расположенные в границах земельного участка;

3) документ, удостоверяющий личность;

4) оформленная в установленном порядке доверенность представителя;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости;

7) договор аренды земельного участка;

Документы, указанные в п.п.1-4 п.2.5. настоящего административного регламента, предоставляются заявителем.

Документы, указанные в п.п.5-7 п. 2.5. настоящего административного регламента, запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Документы, указанные в п.п. 5-7 п. 2.5. настоящего административного регламента, могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе, в случае предоставления этих документов заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия они не запрашиваются.

Документы, указанные в п.п. 2,4 п. 2.5. являются результатом оказания необходимых и обязательных услуг в соответствии с нормативно-правовым актом представительного органа местного самоуправления.
Срок получения необходимых для предоставления услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен»
5. Пункт 3. регламента изложить в новой редакции следующего содержания:

«3. Административные процедуры

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

1) прием заявления о подготовке и выдаче адресной справки на земельный участок или объект недвижимости (далее - заявление) и необходимых документов от заявителя, регистрация их в системе электронного документооборота отдела архитектуры и градостроительства; 

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

организация запроса документов и получение документов по каналам межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с п.п.1-4 п. 2.5.;

подготовка адресной справки и выдача ее заявителю или мотивированный отказ в выдаче адресной справки.
3.1.1. Прием заявления о подготовке и выдаче адресной справки и необходимых документов от заявителя, регистрация их в системе электронного документооборота отдела архитектуры и градостроительства.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

Специалистом отдела архитектуры и градостроительства, ответственным за выдачу адресной справки, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному пунктом 2.5. настоящего административного регламента.

Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

Специалистом отдела архитектуры и градостроительства, ответственным за выдачу адресной справки, проводится проверка правильности оформления представленных документов в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.1.3. Организация запроса документов и получения ответа по каналам межведомственного информационного взаимодействия документов в соответствии в п.п.5-7 п. 2.5. настоящего административного регламента. Срок направления запроса – 2 дня, срок направления ответа на запрос – 5 дней. 

В случае если указанный документ предоставлен лично заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия он не запрашивается. 

3.1.4. Подготовка адресной справки.

Адресная справка подготавливается в одном экземпляре и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
3.1.5. Выдача заявителю адресной справки.
Специалистом отдела архитектуры и градостроительства, ответственным за выдачу адресной справки, осуществляется выдача адресной справки. Заявитель расписывается в получении документов в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, где ставит число, месяц, год, подпись.
Один экземпляра адресной справки выдается заявителю. Копия хранится в архиве отдела архитектуры и градостроительства.

3.2. Порядок возврата документов без предоставления муниципальной услуги.

Основанием для возврата документов без предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя или представителя заявителя (с обязательным представлением доверенности) в отдел архитектуры и градостроительства.

Специалист отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за выдачу адресной справки, оформляет сопроводительное письмо о возврате документов, делает запись в системе электронного документооборота отдела архитектуры и градостроительства, передает документы лично заявителю или направляет по почте заказным письмом с описью вложения.

При личном получении документов заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Документы возвращаются заявителю в течение трех дней с момента поступления обращения о возврате документов.
Приложение №3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Подготовка адресной справки»

Форма заявления

Начальнику отдела архитектуры и градостроительства
от ____________________________________

______________________________________

проживающего ___________________________

_________________________________________

телефон __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать адресную справку на: _______________________________________________________________________

(жилой дом, земельный участок)
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1. Документы, удостоверяющие право на земельный участок
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(серия, номер, когда выданы)

2. Документы технической инвентаризации: 

________________________________________________________________________
(количество листов)

3. Документ, удостоверяющий личность (учредительные документы): 

________________________________________________________________________
4. Кадастровый паспорт земельного участка:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________





_____________________________

(подпись)






(расшифровка подписи)
«__________» _______________________ 20 г. 
