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Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление адресации 

объектов недвижимости"

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление адресации объектов недвижимости».

2. Отделу градостроительства и архитектуры администрации городского округа «Город Губаха» осуществлять предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.

3. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

4. Постановление вступает в силу с момента подписания.

 5. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы администрации по развитию инфраструктуры и ЖКХ Алябышева В.Г.

И.о. главы администрации 





Н.В. Лазейкин 

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации 

от 28.05.2013 № 767 ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Осуществление адресации объектов недвижимости»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление адресации объектов недвижимости» (далее – Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Осуществление адресации объектов недвижимости».

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей.

1.2. Право на обращение за муниципальной услугой имеют:

- физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме (далее – заявители). 

 1.3. В настоящем Административном регламенте используются термины, определения и сокращения:

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

технический паспорт жилого помещения – документ, содержащий техническую и иную информацию о жилом помещении, связанную с обеспечением соответствия такого помещения установленным требованиям;

объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (далее – объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее – орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131 – ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Право на получение муниципальной услуги имеют: 

собственники объектов недвижимости – физические, юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – Заявитель). 

1.4.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов местного самоуправления, предоставляемых муниципальную услугу администрация города Губаха (далее- Администрация округа),в лице отдела градостроительства и архитектуры (далее- отдел ГиА)

Адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Никонова, д. 44.-администрация округа;618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Суворова, д.5.-отдел ГиА;

Телефон: администрация округа - 8 (34-248)4-14-50; 

Отдел ГиА– 8 (34-248)4-08-24;

Факс: Администрация округа - 8 (34-248) 4-02-79; 

Отдел ГиА– 8 (34-248)4-08-24;

Сайт города Губаха:

www.gubakha.permarea.ru
Адрес электронной почты:

Admin-gubaha@mail.ru-администрация округа 

Arxitectura-gubaha@mail.ru-отдел ГиА

Администрация округа:

 График работы: 

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.30, 

обеденный перерыв с 12.30 до 13.30;

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.00 до 12.30;

выходные дни - суббота, воскресенье.

1.4.2 Сведения о местонахождении государственных учреждений и органов местного самоуправления, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Губахинский филиал государственного унитарного предприятия «Центр технической инвентаризации» Пермского края;

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии»

1.4.3. Информация о муниципальной услуге размещается:

 на портале государственных и муниципальных услуг;

на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края;

на официальном сайте города Губаха;

на информационных стендах в Отделе ГиА. 

Сведения, размещаемые на перечисленных сайтах:

- наименование муниципальной услуги;

-наименование подразделения администрации округа, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименования органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст) настоящего Административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его постановления и источника официального опубликования;

- способ предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления муниципальной услуги;

- категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано;

 - основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их предоставления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении органов местного самоуправления района и учреждений, участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их предоставления;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

- показатели доступности и качества муниципальной услуги;

-информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению Отделом ГиА, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела ГиА, предоставляющего муниципальную услугу;

- дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

- технологическая карта межведомственного взаимодействия.

1.4.4. Порядок информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения.

1.4.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает специалист Отдела ГиА, ответственный за предоставление услуги:

в устной форме при личном обращении в Отдел ГиА;

в письменном виде посредством почты;

по электронной почте: admin-gubaha@mail.ru;

по телефону.8(34248)4-08-24

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи и входящий номер заявления. 

1.4.4.2. Вопросы, по которым проводится консультирование:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основание для отказа в оказании муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- требования о необходимости заверять документы и сведения;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы заявления и прилагаемые к ним материалы.

1.4.4.3. Продолжительность консультирования – 15 минут.

Ответ на письменное обращение дается в 30-дневный срок.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел ГиА.

 2.2.1. Информация об органах исполнительной власти и местного самоуправления, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указаны в разделе 1 (пункт 1.4, подпункт 1.4.2.);

 2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости утвержденного главой администрации округа. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1 «Присвоение адреса объекту недвижимости» с момента регистрации заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом составляет:

- 30 дней, если объект расположен на территории, где ранее определены и поименованы улицы;

· 60 дней, если объект расположен на территории, где не определены и не поименованы улицы.

2.4.2 Срок выдачи (направления) документов заявителю, являющихся результатом предоставления услуги, составляет 3 (три) рабочих дня, с момента утверждения Постановления администрации округа уполномоченным лицом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. заявление о присвоении, утверждении и получении адреса объекту недвижимости(приложение 1);

2.6.2. правоустанавливающие документы на объект недвижимости (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2.6.3. технический паспорт;

2.6.4. При личном обращении к заявлению документы предоставляются в скоросшивателях или папках для бумаг с описью представленных документов.

2.7. Запрещается требовать от заявителя: 

материалы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций кроме случаев, если такие документы включены в определенный Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, если заявитель не предоставил их самостоятельно.

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

1 несоответствие статуса заявителя пункту 1.4. настоящего Административного регламента;

2 непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов;

3 ненадлежащее оформление заявления (наличие ошибок, подчисток, противоречивых сведений, отсутствие подписи заявителя).

4 представления документов в ненадлежащий орган. 

Отказ в приеме документов может быть в устной форме или по требованию заявителя в письменном виде.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости допускается в случае:

2.9.1. непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов;

2.9.2. представления документов в ненадлежащий орган;

2.9.3. подачи заявления на присвоение адреса линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.) или временным строениям (киоск, павильон и д.р.)

Решение об отказе в присвоении адреса объекту должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение об отказе в присвоении адреса объекту выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Срок приема заявления с приложением всех требуемых документов, перечень которых установлен пунктом 2.6. настоящего Административного регламента не может превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга:

2.13.1. Здание, в котором осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. 

2.13.2. Вход в здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должен быть оборудован пандусом, информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование; режим работы. Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

2.13.3. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

10 % мест (но не менее одного места) выделяются для транспортных средств инвалидов.

2.13.4. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны.

2.13.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей: оборудованы стульями в достаточном количестве, письменными столами, канцелярскими принадлежностями, обеспечены свободным доступом к туалету.

2.13.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

1. информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

2. стульями и столами для оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

2.13.6.1. Информационные стенды должны быть освещены, информация на них должна быть структурирована и легко читаема.

2.13.6.2. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения услуги;

2.13.6.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

1. текст административного регламента с приложениями;

 2. блок-схемы, содержащие информацию об этапах предоставления муниципальной услуги;

3. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

4. образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5. сведения о режиме работы, графике приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

6. об организациях, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;

7. номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.7. В администрации округа организуются помещения для приема заявителей.

2.13.7.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; времени приема.

2.13.7.2 Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4.2 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

 - индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Контактная информация указана в п.1.5. настоящего регламента. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверке документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур. Настоящим Административным регламентом установлены следующие административные процедуры при оказании муниципальной услуги: 
 - прием и регистрация заявления и пакета документов;

 - рассмотрение заявления с представленными документами в Отделе ГиА, подготовка и направление межведомственного запроса (при необходимости); принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

 - мотивированный ответ заявителю о присвоении адреса либо об отказе в «присвоении адреса объекта недвижимости» - подготовка итогового документа – постановление о присвоении почтового адреса.

3.1. Прием и регистрацию заявления и документов при личном обращении осуществляет отдел градостроительства и архитектуры, который проверяет:

· статус заявителя;

· оформление заявления;

· наличие определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов;

· соответствие требованиям, установленным действующим законодательством, представленных документов (отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, исполненных карандашом).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления, и предлагает принять меры по устранению данных обстоятельств.

Время выполнения данной процедуры – не более 45 минут.

Заявитель имеет право потребовать оформить отказ в приеме документов в письменном виде. Специалист, ответственный за прием документов, готовит письменное сообщение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа. Подписанное главой администрации округа сообщение об отказе вместе с представленными документами направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

3.2. Рассмотрение заявления с представленными документами и принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости или об отказе в присвоении адреса объекту.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт передачи заявления и документов на рассмотрение отделу ГиА.

3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является отдел градостроительства и архитектуры администрации округа.

3.2.3. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов на соответствие требований:

· наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

При отсутствии оснований для отказа в переводе помещения принимается решение о присвоении адреса объекту недвижимости.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по присвоении адреса объекту недвижимости оформляется в виде письма с указанием причин отказа. Отказ в переводе помещения допускается в случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Ответственный исполнитель проводит следующие работы:

· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для присвоения адреса и оформления адресных документов;

· обследование территории в натуре, где расположен объект недвижимости, которому присваивается адрес

· согласование присваиваемых и существующих адресов близлежащих объектов с Губахинским филиалом государственного унитарного предприятия «Центр технической инвентаризации» Пермского края;

· внесение адреса в адресный регистр;

3.2.5. Решение о присвоении адреса объекту недвижимости оформляется в виде постановления администрации округа.

Подготовленный ответственным исполнителем проект постановления согласуется:

· начальником отдела градостроительства и архитектуры;

· заместителем главы Администрации курирующим отдел градостроительства и архитектуры

· начальником отдела правового обеспечения;

3.2.6. Присвоение нового адреса производится с учетом требований, изложенных в положении «О порядке присвоения регистрации адресов зданий, строений и сооружений на территории округа, утвержденным решением Думы Администрацией округа 06.09.2007 № 262.

3.2.7. Согласованные проект постановления и лист согласования направляются на утверждение главе города Губаха.

3.2.8. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 7 дней со дня передачи заявления и документов в отдел ГиА.

3.3. Подготовка мотивированного ответа заявителю об отказе в присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

Основание для начала административной процедуры - принятие решения об отказе в присвоении почтового адреса. 

Отказ в присвоении адреса объекту недвижимости допускается в случае:

- непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- подачи заявления на присвоение адреса линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)или временным строениям (киоск, павильон и д.р.)

Решение об отказе в присвоении адреса объекту должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение об отказе в присвоении адреса объекту выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Ответственный исполнитель готовит мотивированный ответ заявителю об отказе в присвоении почтового адреса и передает его для согласования начальнику Отдела ГиА.

При отсутствии замечаний мотивированный ответ заявителю посредством СЭД направляется главе Администрации города Губаха и сотруднику, уполномоченному на регистрацию исходящих документов

Глава администрации города Губаха подписывает ответ заявителю и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа, который в течение трех дней после регистрации направляет ответ заявителю почтой.

Общий максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4 Подготовка итогового документа – постановление о присвоении почтового адреса объектам недвижимости.

Постановление готовится посредствам ИСЭД, затем отправляется на согласование заинтересованным лицам.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт издания постановления администрации округа о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является начальник отдела ГиА. 

3.4.3. Специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заверенную копию постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

Одновременно с выдачей или направлением копии постановления заявителю отдел направляет копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в Губахинский филиал государственного унитарного предприятия «Центр технической инвентаризации» Пермского края. Максимальный срок выполнения процедуры составляет три рабочих дня со дня утверждения постановления главой Администрации округа. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на заместителя главы администрации города Губаха по развитию инфраструктуры и ЖКХ 

4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляет заместитель главы администрации города Губаха по развитию инфраструктуры и ЖКХ 

 путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации положений настоящего административного регламента.

4.3. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Персональная ответственность специалистов предоставляющих муниципальную услугу Администрации города Губахи закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации округа (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной)форме:

по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул.Никонова д.44;

по телефону:8 (34-248) 4-14-50;

по факсу: 8 (34-248) 4-02-79 ;

по электронной почте: 

admin-gubaha@mail.ru.

Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к главе Администрации города Губаха или к заместителю главы администрации округа по коммунальному хозяйству и имущественным вопросам на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе Администрации города Губаха, заместителю главы администрации города Губаха по развитию инфраструктуры и ЖКХ можно по телефону 8 (34-248) 4-77-93; 8 (34-248) 4-14-50

5.3. Жалоба может быть подана по следующим основаниям:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

· нарушение срока предоставления услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

· отказ в приеме документов у заявителя

· отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и нормативными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

· отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, на имя которого направляется жалоба.

5.5. Письменная жалоба заявителя должна содержать:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

· номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) заявителя;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

5.6. Заявитель подписывает жалобу и указывает дату его написания.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. Максимальный срок рассмотрения письменной жалобы или жалобы направленной по электронной почте составляет 30 дней со дня их регистрации.

5.9. Должностное лицо администрации округа, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе. 

5.10. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.11. Ответ на обращение не дается, в случае если не указана фамилия, либо почтовый адрес заявителя.

5.12. В случае если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение, ответ на такую жалобу не дается.

5.13. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.14. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.15. В случае если в письменном жалобе гражданина (юридического лица) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации округа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников Администрации округа на предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.17. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение 1

к административному регламенту «Присвоение адреса объекту недвижимости»

	Главе администрации городского округа «Город Губаха»

	

	от:

	

	(фамилия, имя, отчество физического лица,



	полное наименование организации - для юридических лиц,

	

	его почтовый (юридический) адрес, телефон, факс)



	


ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу присвоить(уточнить, изменить) адрес объекту недвижимости (зданию, сооружению, строению), расположенному:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(ориентировочное месторасположение земельного участка )

Кадастровый номер земельного участка:_______________________________.

_________________/__________________________________

 (подпись) (расшифровка подписи)

«_____»____________________20___г

� DOCPROPERTY  reg_date  \* MERGEFORMAT �28.05.2013�





� DOCPROPERTY  reg_number  \* MERGEFORMAT �767�















