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     ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                   

 АДМИНИСТРАЦИЯ 

                    ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.09.2012 г. № 346-п           

Об утверждении административного регламента 

предоставления     муниципальной     услуги 

«Выда​ча     распоряжений    Администрации 

Златоустов​ского     городского     округа 

«О   присвоении   почто​вых   адресов  объектам 

недвижимости, располо​женным на территории 

Златоустовского   город​ского    округа»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, постановлением Администрации Златоустовского городского округа «О порядке разра​ботки и утверждения административных регламентов предоставления муни​ципальных услуг»        от 29.03.2012 г. № 75-п:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача распоряжений Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа» (приложение).

2. Информационно-аналитическому отделу Администрации Златоустовского городского округа (Грязнова И.В.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации. 

3. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Златоустовского городского округа по строительству Арслангареева Д.А.

Глава

Златоустовского городского округа
                                                              В.А. Жилин





Разослано: прокур., УАиГ – 2, ИАО

Приложение

к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа 

от 14.09.2012 г. № 346-п

Административный регламент

по предоставления  муниципальной услуги «Выдача распоряжений 

Администрации Златоустовского городского округа

 «О присвоении почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»
Раздел I
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Административный регламент предоставления Администрацией Златоустовского городского округа муниципальной услуги «Выдаче распоряжений Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги

Выдача распоряжений Администрации Златоустовского городского округа                     «О присвоении почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга «Выдача распоряжений Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтового адреса объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»  предоставляется Управлением архитектуры и градостроительства  Администрации Златоустовского городского округа (далее – УАиГ).

3. Перечень нормативных правовых актов, являющихся основанием для разработки Административного регламента

Административный регламент разработан в соответствии с:

1) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. №210-ФЗ;

2) Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 29.03.2012г.     №75-п «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

3) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (с изменениями от 29.06.2010г. №126-ФЗ);

5) Уставом Златоустовского городского округа;

6)  Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 11.07.2012г. №243-п «Об утверждении Положения о порядке присвоения адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа».

4. Сведения о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, способах получения информации, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах

Муниципальная услуга предоставляется в помещении УАиГ по адресу: 

456200, Челябинская область, город Златоуст, ул. Таганайская, 1, кабинет 219.

График приема заявителей в УАиГ

Вторник                        с 9-00 часов до 12-00 часов 

Четверг                         с 13-00 часов до 17-00 часов 

Адрес официального сайта муниципального образования Златоустовский городской округ: 

http://www: zlat-go.ru. 

      Адрес электронный почты: Rusina57@mail.ru
Контактные телефоны:

Специалист, ответственный в предоставлении муниципальной услуги, - (код 83513)                      62-27-06

Специалисты отдела геослужбы УАиГ - (код 83513)  62-27-06.

Приёмная УАиГ (83513) 62-21-60; приёмная заместителя Главы Златоустовского городского округа по строительству (83513) 62-21-28.         
5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режима работы, часах приема УАиГ;

- полного почтового адреса УАиГ;

- требований к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- сроках предоставления муниципальной услуги; 

- сведений о нормативно-правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- информации о принятии решения по конкретному заявлению на присвоение (изменении, аннулировании) адреса объекту недвижимости, расположенному на территории Златоустовского городского округа;

- мест размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителю:

1) непосредственно в помещении УАиГ на информационных стендах;

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;

4) при личном консультировании специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

5) по письменному обращению физических и юридических лиц в УАиГ.

Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется не более 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист, ответственный в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, ответственный в предоставлении муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут. 


Иные вопросы рассматриваются специалистом, ответственным в предоставлении муниципальной услуги, только на основании личного или письменного обращения.

Основными требованиями к информированию юридического или физического лица являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость  в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Кроме того, на официальном сайте муниципального образования Златоустовский городской округ, Портале государственных услуг размещен текст настоящего Регламента.

На информационных стендах в помещении УАиГ и сайте муниципального образования Златоустовский городской округ (www: zlat-go.ru.) размещаются:

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

2) текст административного регламента с приложениями (
полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) образец заявления для предоставления муниципальной услуги;

5) основание для отказа в приёме документов;

6) основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) график работы специалистов УАиГ;

8) порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок обжалования решения, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Раздел II
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: «ВЫДАЧА РАСПОРЯЖЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА «О ПРИСВОЕНИИ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ, РАСПОЛОЖЕННЫМ НА ТЕРРИТОРИИ ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА«

Настоящий стандарт устанавливает основные требования к срокам, объему, качеству предоставления муниципальной услуги: «Выдача распоряжений Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»

6. Наименование муниципальной услуги

Выдача распоряжений Администрации Златоустовского городского округа                      «О присвоении почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»
7. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга «Выдача распоряжений Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтового адреса объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа» предоставляется Управлением архитектуры и градостроительства Администрации Златоустовского городского округа (далее – УАиГ).

8. Описание заявителей
От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

1) действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

Заявления принимаются от граждан в возрасте от 18 лет.

9. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются копия распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса или уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании). 

10. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок принятия решения о выдаче копии распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса или уведомления об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) составляет 30 (тридцать) рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в УАиГ. 

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления муниципальной услуги до момента подписания распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса или уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании). 

В случае устранения заявителем причин отказа в присвоении (изменении, аннулировании) адреса, заявитель вправе вновь обратиться в Администрацию Златоустовского городского округа с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. Исчисление установленного срока предоставления муниципальной услуги начинается со дня предоставления заявителем полного пакета документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего регламента, в  УАиГ.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (с изменениями от 29.06.2010г. № 126-ФЗ);

3) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210-ФЗ;

4) Уставом Златоустовского городского округа;

5) Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 11.07.2012 г.            № 243-п «Об утверждении Положения о порядке присвоения адресов объектам недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок их предоставления

Для предоставления муниципальной услуги необходимо подать заявление установленной формы (приложение № 1 к Регламенту) в УАиГ.

В заявлении указываются:

1) Фамилия, имя, отчество физического лица или наименование и реквизиты юридического лица, почтовый адрес и контактные телефоны;

2) наименование объекта недвижимости, которому необходимо присвоить (изменить, аннулировать) адрес;

3) адрес (строительный или почтовый) объекта недвижимости или местоположение земельного участка.

Заявление от юридического лица подписывается руководителем или уполномоченным представителем и скрепляется печатью юридического лица. 

К заявлению прилагаются следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- копия правоустанавливающего и правоудостоверяющего документа на объект недвижимости (во всех случаях, кроме присвоения адреса объекту недвижимости до ввода его в эксплуатацию);

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок и кадастрового паспорта земельного участка (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса земельному участку или его переадресации);

- копия разрешения на строительство (реконструкцию) (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса строению - объекту незавершенного строительства, переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое);

- копия разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случае присвоения адреса объекту недвижимости, введенному в эксплуатацию, до государственной регистрации прав на него; в случае переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое);

- копия распорядительного документа о переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое (в случае переадресации объекта по указанному основанию);

- копия документа, подтверждающего проведение государственного технического учета объекта недвижимости, образованного в результате раздела (объединения) существующего объекта (объектов) (технические паспорта или технические планы, иные документы в соответствии с установленными законодательством правилами технического учета), а также соглашения правообладателей о разделе (объединении) (в случае присвоения (переадресации, аннулирования) адреса  объекту в результате раздела или объединения  существующего объекта (объектов)). Допускается, вместо копии технического паспорта объекта, представление справки, выданной организациями технической инвентаризации о наличии такого объекта.

- копии документа, подтверждающего, что объект недвижимости располагается на принадлежащем заявителю земельном участке (в случаях, присвоения адреса одновременно зданию, строению и земельному участку, на котором расположено данное здание, строение);

- копия документа, подтверждающего прекращение существования здания, строения, сооружения (в случае аннулирования адреса)

- топографическая  съемка адресуемых объектов недвижимости (зданий, строений, сооружений) в масштабе М 1:500.

Требования к документам, предоставляемым по перечню:

1) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи юридических и физических лиц;

2) наименования юридических лиц должны быть написаны без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

      3) документы не должны иметь подчистки или приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документы не должны быть с истекшим сроком действия.

Требование о предоставлении дополнительных документов от заявителя запрещается.

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе не представлять

- копия правоустанавливающего и правоудостоверяющего документов на объект недвижимости (во всех случаях, кроме присвоения адреса объекту недвижимости до ввода его в эксплуатацию);

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок и кадастрового паспорта земельного участка (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса земельному участку или его переадресации);

- копия разрешения на строительство (реконструкцию) (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса строению - объекту незавершенного строительства, переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое);

- копия разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случае присвоения адреса объекту недвижимости, введенному в эксплуатацию, до государственной регистрации прав на него; в случае переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое);

- копия распорядительного документа о переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое (в случае переадресации объекта по указанному основанию);

Требование о предоставлении вышеуказанных документов от заявителя запрещено.

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

Заявителю может быть отказано в рассмотрении заявления в предоставлении муниципальной услуги  в следующих случаях: 

- если текст заявления не поддается прочтению;

- если документы поданы ненадлежащим лицом;

-если документы имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- если в тексте заявления обжалуется судебное решение;

- если в тексте заявления содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если ответ по существу  поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случаях:

1) не предоставления документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

2) предоставления документов, которые не соответствуют требованиям, предъявляемых к ним (пункт 12 настоящего Регламента. Раздел «Требования к документам, предоставляемым по перечню»).

16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие организации:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области – предоставляет сведения из Единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним, кадастровый паспорт земельного участка;

2) УАиГ предоставляет: копию разрешения на строительство (реконструкцию) (в случае присвоения адреса для целей ввода объекта недвижимости в эксплуатацию, присвоения адреса строению - объекту незавершенного строительства, переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое); копия разрешения на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случае присвоения адреса объекту недвижимости, введенному в эксплуатацию, до государственной регистрации прав на него; в случае переадресации в результате перевода жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое); копия распорядительного документа о переводе нежилого помещения в жилое или жилого помещения в нежилое (в случае переадресации объекта по указанному основанию);

17. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, Златоустовского городского округа

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги

1) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлении заявителю:

- в устной форме

- в письменной форме

2) Устная информация предоставляется сотрудниками УАиГ при обращении юридического или физического лица за информацией:

- лично

- по телефону

Сотрудник, осуществляющий информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости других сотрудников. Время ожидания юридического или физического лица при личном обращении не может превышать 20 минут. Устное информирование каждого юридического или физического лица сотрудник осуществляет не более 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист, ответственный в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный  звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, ответственный в предоставлении муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

В случаях, если для подготовки ответа или консультации по приему документов требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить юридическому или физическому лицу  обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для юридического или физического лица время.

Время консультирования не должно превышать 10 минут.

Иные вопросы, рассматриваются специалистом, ответственным в предоставлении муниципальной услуги, только на основании личного или письменного обращения.

3) Письменное информирование при обращении юридического или физического лица в УАиГ осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой в зависимости от способа обращения юридического или физического лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

Руководитель УАиГ определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение юридического или физического лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем УАиГ, при необходимости согласовывается с Правовым управлением Администрации Златоустовского городского округа.

При письменном информировании ответ направляется юридическому или физическому лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения. 

19. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Регистрация заявления от юридического или физического лица осуществляется в журнале секретарем УАиГ в день поступления при наличии полного пакета документов, в соответствии с пунктом 12 настоящего Регламента. 

20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в помещении УАиГ по адресу: 

456200, Челябинская область, город Златоуст, ул. Таганайская, 1, кабинет 223. 

Вход в здание Администрации Златоустовского городского округа оборудован лестницами, пандусами для маломобильных групп населения. Имеется наружное и внутреннее освещение. Тамбур входа в здание утеплен. В зимний период  места подходов очищаются от снега, наледи. На прилегающей к зданию Администрации территории, имеются парковочные места для автотранспортных средств.

Прием заявлений на предоставлении муниципальной услуги ведется в рабочем кабинете УАиГ. Помещение для приема и его ожидания должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работ. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. Кабинет для оказания муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующей информационной табличкой с указанием: номера кабинета, названия соответствующего кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед.

Сотрудник, осуществляющий прием обязан иметь бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Каждое рабочее место специалиста УАиГ должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям специалистов УАиГ. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей здания Администрации Златоустовского городского округа, но не может составлять менее двух мест. Информационные стенды должны содержать формы заявления на присвоение почтового адреса, ссылки на правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги


	Значение индикатора, ед. изм.

	1.
	Выдача распоряжения «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости, расположенного на территории Златоустовского городского округа» 


	не более 30 дней

	2.
	Протесты Прокуратуры г. Златоуста


	не более 1 на 100 выданных распоряжений

	3.
	Решения суда о признании незаконным распоряжение 

«О присвоении адреса»


	не более 1 на 100 выданных распоряжений 


22. Иные требования предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1) Укомплектованность поставщика муниципальной услуги кадрами и их квалификация;

2) УАиГ должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием;

3) У специалистов должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. Все специалисты должны быть аттестованы в установленном порядке. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все специалисты должны обладать морально-этическими качествами;

 4)  Информационное сопровождение деятельности УАиГ: 

	Способ информирования
	Набор размещаемой (доводимой) информации
	Частота доведения информации

	Интернет-сайт муниципального образования Златоустовский городской округ
	1) Нормативные и правовые акты, регулирующие порядок предоставление услуги;

2) Информация о необходимых документах, которые должны быть приложены к заявлению.
	постоянно



	Информационный стенд в здании Администрации Златоустовского городского округа
	
	постоянно



	Индивидуальные консультации
	
	не более 15 минут



	Консультации во время приема граждан по личным вопросам и по телефону
	
	постоянно, не более 15 минут


Раздел III
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

23. Состав административных действий в рамках выполнения отдельных административных процедур, требований к их последовательности и порядку их выполнения

Исполнение муниципальной услуги по выдаче распоряжения Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости, расположенному на территории Златоустовского городского округа» включают в себя следующие административные процедуры:

- установление личности заявителя, в том числе проверка документа, удостоверяющего личность заявителя, полномочия представителя;

- прием заявления и проверка комплекта документов в соответствии с пунктами 12, 14 настоящего Регламента;

- подготовка проекта распоряжения Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости, расположенному на территории Златоустовского городского округа» для согласования (или уведомления об отказе в присвоении почтового адреса), или уведомления об отказе в рассмотрении заявления;

- выдача распоряжения Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости, расположенному на территории Златоустовского городского округа» или уведомления об отказе в присвоении почтового адреса.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие организации:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области (Росреестр) – предоставляет сведения из Единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним, кадастровый паспорт земельного участка;

Запрос в Росреестр направляется по факсу, срок направления запроса – 1 день, срок направления ответа на запрос – 5 дней. Способ направления ответа на запрос – по почте, по факсу. 

      Способы удостоверения лица, направившего запрос, и неизменности запроса, а также способы удостоверения лица, направившего ответ на запрос, и неизменности ответа - собственноручная подпись на бумажном документе

24. Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

Блок-схема приведена в приложении № 2. 

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина в УАиГ с комплектом документов, необходимых для выдачи копии распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса, по адресу: г. Златоуст, ул. Таганайская, 1,  2 этаж, кабинеты 219, 223. 

Секретарь УАиГ регистрирует заявление и выдает заявителю копию заявления с распиской о принятии заявления и прилагаемых документов, при этом общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 20 минут. 

Основанием для начала административной процедуры является передача секретарем           УАиГ заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставления услуги.

Специалист, ответственный за предоставления услуги, в тот же день осуществляет проверку пакета документов на комплектность.

Не соответствие документов, предоставляемых по перечню, требованиям, установленным пунктами 12, 14 настоящего регламента, влечет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления в ходе проверки несоответствия документа требованиям пункта 12 настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставления услуги, на бланке УАиГ подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления. После подписания начальником УАиГ такого уведомления специалист,  ответственный за предоставления услуги, регистрирует его и в течение трех рабочих дней направляет заявителю по почте на адрес, указанный в заявлении.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, после проведенной проверки комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект распоряжения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса или проект уведомления об отказе в присвоении  (изменении, аннулировании) адреса с обоснованием причин. 

Проект уведомления об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса согласовывается начальником Правового управления Администрации Златоустовского городского округа на предмет соблюдения правовых норм при исполнении муниципальной услуги.

Оформленное на бланке УАиГ уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса регистрируется в течение трех рабочих дней и направляется заявителю по почте на адрес, указанный в заявлении.

Уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса должно содержать причины отказа.

В случае устранения заявителем причин отказа в присвоении (изменении, аннулировании) адреса, заявитель вправе вновь обратиться в Администрацию Златоустовского городского округа с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. Исчисление установленного срока предоставления муниципальной услуги начинается со дня предоставления заявителем полного пакета документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего регламента, в УАиГ.

После подписания и регистрации распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса копия распоряжения вручается заявителю специалистом, ответственным за предоставления услуги, при личном посещении, или направляется по почте. В случае, если в заявлении о предоставлении услуги заявитель указал о получении копии распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса непосредственно на руки, то в случае неполучения указанного документа по истечению 30 дней, он хранится в УАиГ.

25. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административных процедур

Контроль за деятельностью УАиГ осуществляется заместителем Главы Златоустовского городского округа по строительству. 

Контроль за действиями сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником УАиГ.

Сотрудник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации. Персональная ответственность сотрудников УАиГ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

26. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения

1) время ожидания в очереди при подачи документов и получения информации не должно превышать 20 минут.

2) Продолжительность приема при получении консультации ответственным сотрудником не должна превышать 15 минут.

3) Проект распоряжения Администрации Златоустовского городского округа                «О присвоении почтового адреса объекту недвижимости, расположенному на территории Златоустовского городского округа» или уведомление об отказе в присвоении почтового адреса должно быть подготовлено в течение 30 дней. 

27. Критерии принятия решений

Критериями принятия решения являются получение заявителем, присутствующим на личном приеме, исчерпывающих сведений для подачи заявления на присвоение почтового адреса объекту недвижимости.

28. Результат административных действий и порядок передачи результата

Результатом предоставления муниципальной услуги являются копия распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса или уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании). 

29. Способы фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

Сведения о присвоении (изменении) почтового адреса заносятся в Адресный реестр элементов улично-дорожной сети, включающей их наименования, а также сведения о присвоении наименования, переименования. Распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о присвоении (изменении, аннулировании) адреса или уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) регистрируются  общим отделом Администрации Златоустовского городского округа. 

Раздел IV
ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

30. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

Текущий контроль исполнения за соблюдением сроков ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации Златоустовского городского округа по строительству.

Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника УАиГ.

31. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги

Сотрудник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации. Персональная ответственность сотрудников УАиГ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

муниципальных служащих

      Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Златоустовского городского округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, граждане имеют право обжаловать во внесудебном порядке.

      Предметом обжалования могут быть:

1) нарушение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте;

2) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

3) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

      Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Златоустовского городского округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги обратившись к заместителю Главы Златоустовского городского округа по строительству или к Главе Златоустовского городского округа. 

Гражданин имеет право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

   При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к нему документов.  

  Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.   

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

По результатам рассмотрения обращения должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

     Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 (тридцать) дней со дня регистрации письменного обращения или возникновения спора.

     В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен по решению должностного лица, но не более чем на 15 (пятнадцать) дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

     Решение об отказе в присвоении (изменении, изъятии) адреса, об отказе в рассмотрении заявления может быть оспорено заявителем в судебном порядке.

 Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача распоряжений 

Администрации Златоустовского городского округа

«О присвоении почтовых адресов объектам 

недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»

Форма бланка заявления на присвоение (изменение, изъятие) почтового адреса

Начальнику Управления архитектуры и 

градостроительства Администрацию 

Златоустовского городского округа

О.В. Поповой

от ______________________________  

________________________________

           Юридический (домашний) адрес_____ 

                                                                                                проживания _____________________

                                                                                                ________________________________

Заявление

В связи с ________________________________ (указать причины присвоения адреса, переадресации, аннулирования адреса) прошу присвоить адрес объекту_ ______________________________ (указать вид объекта недвижимости – здание, строение, сооружение, земельный участок, квартира, нежилое помещение), принадлежащему мне на основании  _________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы, необходимые для присвоения адреса (переадресации, аннулирования адреса) прилагаю: 

1. ________________________________________

2. ________________________________________

3. ________________________________________

Дополнительная информация об объекте адресации

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения копии распоряжения:

_________________________                                          _______________________________

          отправить почтой                                                        получу непосредственно на руки                                                                                                                                                                                                                                    

Ф.И.О. 

Подпись заявителя. 

Дата                                                                 

Приложение 2 

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача распоряжений 

Администрации Златоустовского городского округа

«О присвоении почтовых адресов объектам 

недвижимости, расположенным на территории Златоустовского городского округа»

Блок-схема последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Прием  заявления и проверка документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
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	Соответствуют требованиям, установленным пунктами 12,

 14 настоящего Административного регламента

	Не соответствуют требованиям, установленным пунктом 14 настоящего Административного регламента 


                  

	Уведомление об отказе в рассмотрении заявления 





	Уведомление об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса 


	Подготовка распоряжения Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении адреса» (изменении, аннулировании)






	Выдача распоряжения  Администрации Златоустовского городского округа «О присвоении адреса» (изменении, аннулировании)
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