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Свердловская область

ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

постановление

08.09.2014
      
                                     

                                        № 727
г. Волчанск

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости»
В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года          № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Волчанского городского округа от 30.12.2011 года № 860 «О предоставлении муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Волчанского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа в новой редакции (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление главы Волчанского городского округа от 05.10.2012 года № 621 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса объекту недвижимости».
3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Волчанского городского округа Вервейна А.В.

Глава городского округа    




                       А.В. Вервейн

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы Волчанского городского округа

от 08.09.2014 № 727

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ» НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа (далее – муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Уставом Волчанского городского округа, утвержденным решением Волчанской Думы от 09.06.2005 года № 100;

5) Положением об Отделе жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа;

6) Положением о ведении адресного реестра и порядке присвоения объектам недвижимости на территории Волчанского городского округа, утвержденным постановлением главы Волчанского городского округа от 01.10.2012 № 608.

3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические и юридические лица, а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:

1) в Отделе жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа (далее - Отдел) при личном или письменном обращении по адресу: 624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, дом 1, адрес электронной почты: volchansk@list.ru. Рабочие дни: понедельник-четверг: с 08.00 часов до 17.00 часов, перерыв - с 12.12 часов до 13.00 часов, пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов, перерыв - с 12.12 часов до 13.00 часов; Телефон для справок: 8(34383) 5-21-36;

2) на информационных стендах в администрации Волчанского городского округа;

3) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Волчанского городского округа (http://www.admvolchansk.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал).

4) в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), на официальном сайте (www.mfc.ru) по адресу: город Екатеринбург, улица Карла Либкнехта, дом 2, бесплатный телефон для справок: 8-800-200-84-40, либо в Отделе МФЦ в городе Волчанске по адресу: Свердловская область, город Волчанск, улица Пионерская, дом 19, офис 1, 4, телефон для справок: 8(34383) 5-31-10.
4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Ответственные специалисты Отдела и МФЦ (далее – специалисты Отдела) предоставляю заявителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в Отдел).

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

4.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. На официальном сайте Волчанского городского округа размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты отдела градостроительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями.

4.5. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

5. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14 ноября 2002 года № 138-ФЗ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление главы Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости»;

2) письменный мотивированный отказ в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Уставом Волчанского городского округа, утвержденным решением Волчанской Думы от 09.06.2005 года № 100;

5) Положением об Отделе жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа;

6) Положением о ведении адресного реестра и порядке присвоения объектам недвижимости на территории Волчанского городского округа, утвержденным постановлением главы Волчанского городского округа от 01.10.2012 № 608.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Отдел следующие документы:

1) письменное заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

3) копию документа удостоверяющего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

4) копию правоустанавливающих документов на земельный участок (если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

5) копию правоустанавливающих документов на объект капитального строительства (если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

6.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

6.3. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
6.4. Для предоставления муниципальной услуги Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия получает следующие документы, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

2) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства (если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

6.5. Специалист не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 6.1 настоящего раздела.

7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 6.1 настоящего раздела может быть направлено:

1) непосредственно в Отдел;

2) посредством МФЦ;

3) в электронной форме в отсканированном виде:

- на электронную почту по адресу: volchansk@list.ru;

- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 2.5 раздела 3 настоящего административного регламента.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) отказ заявителя представить для обозрения подлинные документы или надлежащим образом заверенных копий документов, установленных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента;

3) нарушение требований к оформлению документов.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) обращение неправомочного лица;

3) поступление на межведомственный запрос ответа, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения адреса объекту недвижимости в соответствии с пунктом 6.4 настоящего раздела, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости по указанному основанию допускается в случае, если отдел градостроительства и архитектуры, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6.4 настоящего раздела, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

11. Максимальный срок ожидания в очереди.

11.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

11.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

11.3. В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо Отдела, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

12. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Отдел либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

2) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

3) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Волчанского городского округа.

14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

5) подготовка постановления администрации Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости»;

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица.

1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела градостроительства и МФЦ.

1.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.4. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой Волчанского городского округа (уполномоченным им лицом) либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если обращение направлено в МФЦ), и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме.

2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела градостроительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента осуществляет специалист МФЦ. 

2.3. Специалист, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 6.2 раздела 2 настоящего административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;

5) направляет в течение 2 рабочих дней заявление и прилагаемые к нему документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

2.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Отдел либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.5. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо Отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, в день их поступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема заявителя;

- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае, если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлен не весь перечень документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы Отделом, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

- иную информацию.

2.6. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и направление их специалисту, ответственному за последующую административную процедуру, либо мотивированный отказ в приеме документов.

3. Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и поступление их специалисту, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов, а также непредставление заявителем документов, указанных в пункте 6.4 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2. Специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, не позднее трех рабочих дней со дня приема и регистрации заявления и документов, предусмотренных пунктом 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении сведений и документов:

1) правоустанавливающих документов на земельный участок (если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

2) правоустанавливающих документов на объект капитального строительства (если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

3.3. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист МФЦ.
3.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и сведений, указанных в пункте 6.4 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.5. Результатом административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является поступление ответа по системе межведомственного взаимодействия и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.

4.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление ответа по системе межведомственного взаимодействия и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Специалист Отдела рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы в течение 3-х рабочих дней.

4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела готовит письменный мотивированный отказ в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости и направляет (выдает) его заявителю в течение 3-х рабочих дней с момента принятия решения.

4.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта постановления администрации Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости».

4.5. Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления и представленных документов» является принятие решения о присвоении (изменении) или отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

5. Подготовка постановления администрации Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости».

5.1. Основанием для начала процедуры «Подготовка постановления администрации Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» является решение Отдела о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

5.2. Специалист Отдела в течение 10 календарных дней осуществляет подготовку проекта постановления главы Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» (далее – постановление администрации).

5.3. Проект постановления администрации, заявление и полный пакет документов, прилагаемых к заявлению, передается на согласование главе администрации Волчанского городского округа (иному уполномоченному должностному лицу администрации Волчанского городского округа).

5.4. Срок согласования проекта постановления с главой администрации Волчанского городского округа составляет 3 рабочих дня.

5.6. Результатом административной процедуры «Подготовка постановления администрации Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» является постановление главы Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости».

6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

6.1. Основанием для начала административной процедуры «Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги» является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

6.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует постановление главы Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

6.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, не позднее 3 календарных дней со дня принятия решения направляет заявителю либо вручает лично под роспись копию постановления администрации, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

6.4. Копия постановления главы Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости» (письменного мотивированного отказа в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости), заявление и полный пакет документов, прилагаемых к заявлению, остаются на хранении в Отделе.

6.5. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ.

6.6. Административная процедура является завершенной, если по ее результатам приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения заявления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, принятием решений ответственным исполнителем Отдела по исполнению настоящего Регламента осуществляется главой администрации Волчанского городского округа или заместителем главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, энергетике, транспорту и связи, а также иными уполномоченными должностными лицами по поручению главы администрации Волчанского городского округа.

2. Текущий контроль за надлежащим исполнением муниципальной функции  ответственным  исполнителем  осуществляется  главой администрации Волчанского городского округа или заместителем главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, энергетике, транспорту и связи.

3. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ. 

4.  Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год); 

- внеплановыми (по конкретному обращению заявителя  к главе администрации Волчанского городского округа, заместителю главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, энергетике, транспорту и связи). 

Результаты проведенных проверок, оформляются  документально в установленном порядке, и направляются главе администрации Волчанского городского округа для информации и (или) принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации Волчанского городского округа.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5. Персональная ответственность  специалиста Отдела администрации Волчанского городского округа за ненадлежащее исполнение требований указанного административного  регламента закрепляется  в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6. Контроль за исполнением функции осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых Отделом решений или действий (бездействий) должностного лица Отдела в досудебном и судебном порядке. 

2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Отделом решение или действие (бездействие) должностного лица Отдела в письменной форме к  главе администрации Волчанского городского округа, к заместителю главы администрации Волчанского городского округа по ЖКХ, энергетике, транспорту либо через МФЦ.
3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. 

4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) данные заявителя (фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5. Срок рассмотрения письменного обращения  не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации такого обращения, и может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.  

7. При несогласии заявителя с результатом рассмотрения его обращения он вправе обратиться в судебные органы в соответствии с действующим законодательством.

8. Жалоба на действия (бездействия) должностного лица, принятые Отделом решения может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке установленном  действующим законодательством. 

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа

Главе администрации 

Волчанского городского округа 

___________________________________

от_________________________________

___________________________________,

проживающего по адресу:

___________________________________

___________________________________

___________________________________

Тел. _______________________________

Заявление

Прошу присвоить, подтвердить, изменить (нужное подчеркнуть) административный адрес объекту: ____________________________________________________________________________

(наименование объекта)
_______________________________________________________________________________________

расположенному по адресу: ______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Дата: ___________________                                           Подпись: _____________________

Приложение:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» на территории Волчанского городского округа


Обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист устанавливает предмет обращения и проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Соответствие документов установленным требованиям





Специалист регистрирует заявление и прилагаемые документы





Формирование и направление межведомственных запросов





Рассмотрение заявления и документов и принятие решения





Проект постановления главы Волчанского городского округа «О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости»





Да





Нет





Об отказе в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости





О присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости





Письменный мотивированный отказ в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости








