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Распоряжение

Главы муниципального образования

Каменский городской округ

от 25.12.2014 г. № 253
(в редакции от 10.05.2016 г. № 99)
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Присвоению адреса объекту недвижимости»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Постановлением Правительства Свердловской области от 16.11.2011 г. № 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом МО «Каменский городской округ», Положением о Комитете по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования  «Каменский городской округ»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» в новой редакции (прилагается). 

2.   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение, изменение) адреса объекту недвижимости», утвержденный распоряжением Главы Каменского городского округа  от 12.12.2012г. № 133, признать утратившим силу.

3.  Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Пламя» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Каменского городского округа.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить  на и.о. заместителя Главы Администрации по вопросам ЖКХ, строительства, энергетики и связи П. Н. Лугинина.
Глава городского округа                                                                      С.А. Белоусов
                                                                              Утвержден

                                                                              Распоряжением Главы 

                                                                              Каменского  городского округа

 от 25.12.2014 г. № 253 (в редакции от 10.05.2016 г. № 99)
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по присвоению (либо подтверждению, изменению) адресов объектам недвижимого имущества, расположенным на территории Каменского городского округа, их изменению.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
  
2. Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) является гражданин Российской Федерации, индивидуальный предприниматель, иностранный гражданин, юридическое лицо, являющиеся собственниками либо владельцами объектов недвижимого имущества (земельных участков, зданий, строений, сооружений), расположенных на территории Каменского городского округа (за исключением линейных объектов, нежилых строений на садовых участках, земельных участков без капитальных жилых строений, сооружений вспомогательного назначения, расположенных в пределах полосы отвода железной дороги), а также граждане и юридические лица, являющиеся застройщиками.

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя может обратиться его уполномоченный представитель при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (для представителя физического лица – простая письменная либо нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность, заверенная подписью руководителя и печатью организации).
3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

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

1) в Комитете по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования «Каменский городской округ» (далее – Комитет) при личном или письменном обращении по адресу: 623418, Свердловская область, г. Каменск-Уральский, проспект Победы, 97а, кабинеты 117, 118, 119, 120; адрес электронной почты: arkhitektura.k@yandex.ru. Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 (обеденный перерыв с 12.30 до 13.20); приемные дни: вторник, четверг с 9.00 до 16.00. Телефон для справок: 8 (3439) 34-22-80, 34-34-43.
2) на информационных стендах в Комитете;

3) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Каменского городского округа (kamensk-adm.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/);

4) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) по  адресу: Свердловская область, г.Каменск- Уральский, ул. Алюминиевая, д.43, график  работы: понедельник, суббота с 9.00 до 17.00, вторник – пятница с 9.00 до 20.00, без  перерыва  на обед, телефон  для справок 8 (3439) 30-51-00, ул. Ленина, д. 34, график  работы понедельник - суббота с 9.00 до 20.00, без  перерыва  на  обед, телефон для справок 8 (3439) 32-33-11.

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ размещена на официальном сайте в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.

3.2. 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.

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 председателем Комитета либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если  обращение направлено в МФЦ), и должен содержать фамилию, имя, отчество 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.

3.3. Специалист Комитета предоставляет 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 (бездействие) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

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

3.4. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

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

3) 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;

4) график приема граждан.
3.5. На официальном сайте Каменского городского округа размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты Комитета;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями.

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

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

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

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).
5. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования «Каменский городской округ» (далее - Комитет).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами государственной власти и подведомственными им организациями:

   - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр);

   - Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области (филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Свердловской области);

   - Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России № 22 по Свердловской области.

6. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, может быть организовано в МФЦ - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления Главы городского округа о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости;

  - выдача мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  7. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.



В случае подачи заявления и документов в МФЦ, срок исчисляется со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ. Принятые от заявителя заявление и документы передаются в Комитет на следующий рабочий день после приема в МФЦ. Сроки передачи документов из МФЦ в Комитет входят в общий срок предоставления услуги.



8. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

          1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;

  2) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  3) Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  4) Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации  прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;


  6) Устав муниципального образования  «Каменский городской округ», принятый Решением Думы муниципального образования «Каменский район» от 09.06.2005г. № 18;


7) Положение о Комитете по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования  «Каменский городской округ», утвержденное Решением Думы Каменского городского округа от 06.07.2006г. № 35.

8) Положение о ведении адресного реестра и порядке присвоения адресов объектам недвижимости на территории МО «Каменский городской округ», утвержденное Постановлением  Администрации муниципального образования  «Каменский городской округ»  от 01.07.2008г. № 586.

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен в таблице 1.

                                                                                                            Таблица 1

	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги


	Подлинник
	Заявление оформляется по форме, приведенной в приложениях  № 1, 2, 3 к настоящему административному регламенту

	Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца

Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)


	Копия с предъявлением подлинника 

Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия

Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы представляются в обязательном порядке

Документ не является обязательным  (представляется заявителем по собственной инициативе)

Документ не является обязательным (предоставляется заявителем по собственной инициативе)

	Документ, удостоверяющий (устанавливающие) права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если с заявлением обращается представитель заявителя

	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если право собственности на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) и не зарегистрировано в нем. Документ представляется при присвоении, подтверждении или изменении адреса 

	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП и не зарегистрировано в нем. Документ представляется при присвоении, подтверждении или изменении адреса

	Проект организации и застройки территории садоводческого или дачного товарищества с номерами участков
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется в случае присвоения адреса жилому строению на территории садоводческого или дачного товарищества

	Схема расположения земельного участка на кадастровой карте
	-
	Документ представляется при присвоении, изменении или подтверждении адреса. Документ не является обязательным (предоставляется заявителем по собственной инициативе) 


10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 2.

В случае не представления заявителем указанных документов,  эти документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. 

Таблица 2

	Категория и (или) наименование запрашиваемого документа
	Документ, представляемый заявителем по собственной инициативе взамен запрашиваемого

	
	наименование
	форма представления

	1
	2
	3

	Выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
	Выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок
	Копия с предъявлением подлинника



	Выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
	Выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения
	Копия с предъявлением подлинника



	Кадастровый паспорт земельного участка (запрашивается в ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области)
	Кадастровый паспорт земельного участка
	Подлинник 


	Кадастровый паспорт объекта капитального  строительства

(запрашивается в ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области)
	Кадастровый паспорт объекта капитального строительства
	Подлинник


	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается  в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 22 по Свердловской области для юридических лиц)
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	Копия с предъявлением подлинника



	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (запрашивается в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 22 по Свердловской области для индивидуальных предпринимателей)
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	Копия с предъявлением подлинника



	Справка территориального органа Администрации Каменского городского округа (запрашивается в территориальном органе администрации Каменского городского округа при присвоении, изменении или подтверждении адреса объекту недвижимости, расположенному в населенном пункте)
	Справка территориального органа Администрации Каменского городского округа о предварительном адресе
	Подлинник



11. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части I статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона.

12. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  1) заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 9 настоящего административного регламента;

2) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается лицо, не соответствующее признакам, указанным в пункте 2 настоящего административного регламента;

3) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается лицо, полномочия которого по подписанию и подаче заявления не подтверждены доверенностью (при обращении уполномоченного представителя заявителя);

 
4) предоставляемые заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 15 настоящего административного регламента;
5) объект недвижимого имущества не подлежит адресации;

6) объект является временным;

7) объект является самовольно выстроенным.


14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
15.  Представленные 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) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

16. Заявление и документы, указанные в пунктах 9, 10 настоящего административного регламента, по желанию заявителя могут быть поданы:

- в Комитет;

- в МФЦ.

Заявление на предоставление муниципальной услуги может быть направлено через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).
17. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Максимальное время ожидания заявителя в очереди для получения результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
1) места для ожидания в очереди находятся в холле и оборудуются стульями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

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

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

4) 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.
5) вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. Помещения должны отвечать требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

20.1. 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 Каменского городского округа;
 
5) возможность предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

20.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

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

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

21. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и  документов;

3) подготовка и выдача постановления Главы городского округа о присвоении (либо подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости либо мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

22. Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

23. Прием и регистрация заявления и представленных документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о представлении муниципальной услуги. 
Специалист Комитета либо специалист МФЦ (в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается посредством МФЦ), в обязанности которого входит прием документов:
1) принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги и проверяет наличие всех необходимых документов согласно пункту 9 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 15 настоящего административного регламента;

3) обеспечивает регистрацию заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
Заявление с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов регистрируется  в день его поступления в Комитет либо в МФЦ.
Принятые от заявителя заявление и документы передаются в Комитет на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной.
  Далее Комитетом осуществляются административные процедуры, установленные пунктами 24 и 25 настоящего административного регламента.
24. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), заявления и документов, прошедших регистрацию. 

Специалист осуществляет следующие действия:
  1) устанавливает предмет обращения, оценивает наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление муниципальной услуги;
  2) проводит экспертизу прилагаемых к заявлению документов на соответствие пункту 9 настоящего административного регламента;
3) в случае не предоставления заявителем документов указанных в подпункте 10 настоящего административного регламента, в течение 2-х рабочих дней, осуществляет подготовку и направление в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные им организации запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
   4) устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего административного регламента;

5) по результатам рассмотрения заявления и документов, принимает  решение о подготовке проекта постановления Главы городского округа о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости либо мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
25. Подготовка и выдача постановления Главы городского округа о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости либо мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист осуществляет подготовку проекта постановления Главы городского круга о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости и направляет его на согласование председателю Комитета.

Председатель Комитета осуществляет следующие действия:

1) рассматривает проект постановления Главы городского округа о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости;

2) в случае согласия с содержанием проекта постановления Главы городского округа о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости - согласовывает его и передает специалисту  для направления на согласование в Администрацию Каменского городского округа.

   На основании изданного постановления Главы городского округа о присвоении (изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости после поступления в Комитет, специалист осуществляет подготовку справки о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости. Справка о присвоении (либо изменении, подтверждении) адреса объекту недвижимости подписывается председателем Комитета.
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, специалист обеспечивает подготовку письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается председателем Комитета. 
Специалист извещает заявителя по телефону, указанному в заявлении о готовности постановления Главы городского округа о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости  либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги не позднее трех дней со дня принятий соответствующего решения. 

Первый экземпляр постановления Главы городского округа о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости и справка о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости  выдаются заявителю (или его представителю) при предъявлении документа, удостоверяющего его личность (или представительские полномочия) в Комитете. При получении вышеуказанных документов заявитель (или его представитель) расписывается в журнале выдачи документов, указывает дату получения документов, свои фамилию, имя, отчество.
В случае неявки заявителя (либо законного представителя) за постановлением Главы городского округа о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости и справка о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости,  документы остается в Комитете и хранится до востребования. Мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае неявки заявителя (либо законного представителя) в течение пяти рабочих дней, с момента уведомления посредством телефонного звонка, отправляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

 Второй экземпляр постановления о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости  хранится в архиве Комитета. Третий экземпляр постановления о присвоении (подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости  направляется специалистом в орган, осуществляющий кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости в порядке информационного взаимодействия.

   26. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдача заявителю (либо представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в Комитете.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

27. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

29. Формами осуществления контроля является  текущий контроль и внеплановые проверки. 

29.1. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

29.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Каменского городского округа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

30. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, административной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

31. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

33. Предмет жалобы.

33.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

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

 34. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба:

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба)  подается председателю Комитета. 

Жалоба на действия (бездействие) председателя Комитета подается Главе городского округа.

35. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

35.1. Жалоба подается председателю Комитета либо Главе городского округа заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

35.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Каменского городского округа, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

35.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения (приказа) о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

35.4. Жалобу в письменной форме можно направить:

1) почтовым отправлением:

- на адрес администрации Каменского городского округа: 623400, Свердловская область, город Каменск-Уральский, проспект Победы, д.38а;

- на адрес Комитета: 623418, Свердловская область, город Каменск-Уральский, проспект Победы, д.97а;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

- Комитета: arkhitektura.k@yandex.ru;

- администрации Каменского городского округа: admkgoso@mail.ru;

3) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;
4) посредством МФЦ;

5) передать лично:

- в администрацию Каменского городского округа по адресу: Свердловская область, город Каменск-Уральский, проспект Победы, д.38а;

- в Комитет по адресу: Свердловская область, город Каменск-Уральский, проспект Победы, д.97а.

При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

35.5. Жалоба, поступившая в письменной форме председателю Комитета либо Главе городского округа, подлежит обязательной регистрации в день её поступления с присвоением ей регистрационного номера.

35.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо должностного лица (или специалиста), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) организации, должностного лица либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, должностного лица либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

35.7. Записаться на личный прием к Главе Каменского городского округа можно по телефону 8 (3493) 32-52-57.

36. Сроки рассмотрения жалобы.

36.1. Жалоба, поступившая председателю Комитета либо Главе городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

36.2. В случае обжалования отказа должностного лица Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

37. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

37.1. Председатель Комитета, Глава городского округа оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

37.2. Председатель Комитета, Глава городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

37.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

38. Результат рассмотрения жалобы.

38.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

38.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

39. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

39.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю почтой, на адрес указанный в заявлении, не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию заявителя, в электронной форме.

39.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

39.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 
39.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

40. Порядок обжалования решения по жалобе.

40.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

40.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


Заявление может быть подано в суд по месту жительства заявителя или в суд по месту регистрации Комитета (юридический адрес Комитета: 623462, Свердловская область, Каменский район, п.г.т. Мартюш, ул. Титова, 8) - Каменский районный суд, находящийся по адресу: Свердловская область, г.Каменск-Уральский, ул. Рябова, 2. 
 В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения функции затрагивают права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд Свердловской области в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов по адресу: г. Екатеринбург, ул. Шарташская, 4.

                                                                               Приложение № 1

                                                                               к административному регламенту 

	Главе МО «Каменский городской округ»

	

	(Ф.И.О.)


От ______________________________________

________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
                     (сведения о заявителе) <*>

Контактный телефон _________________________________________
заявление

	Прошу
	_______________________________
(присвоить, изменить, подтвердить)
	почтовый адрес принадлежащему мне 

	
	
	

	
	, расположенному на земельном участке

	(наименование объекта капитального строительства)
	

	с кадастровым номером:
	

	                                                           (кадастровый номер земельного участка) 

	по адресу: _______________________________________________________________________

	                                                   (наименование населенного пункта, улицы) 


Документы, прилагаемые к заявлению:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я, _____________________________________________________________________

даю свое согласие на обработку своих персональных данных.

	
	
	
	    
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


----------------------------

<*> Сведения о заявителе:

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

                                                                               Приложение № 2

                                                                               к административному регламенту 
	Главе МО «Каменский городской округ»

	

	(Ф.И.О.)


От ______________________________________
_________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
         (сведения о заявителе) <*>

Контактный телефон _________________________________________
заявление

	Прошу
	
	почтовый адрес 

	
	                     (присвоить, изменить, подтвердить)

	 земельному участку   с кадастровым номером
	

	                                                                                                 (кадастровый номер земельного участка)

	 расположенному  в
	

	                                       (наименование населенного пункта, улицы) 


Документы, прилагаемые к заявлению:______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я, ___________________________________________________________________

даю свое согласие на обработку своих персональных данных.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


----------------------------
<*> Сведения о заявителе:

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

                                                                               Приложение № 3

                                                                               к административному регламенту 

	Главе МО «Каменский городской округ»

	

	(Ф.И.О.)


От ______________________________________
_________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
                                      (сведения о заявителе) <*>

Контактный телефон ______________________

заявление

	Прошу
	
	почтовый адрес жилому дому 

	
	                     (присвоить, изменить, подтвердить)

	и земельному участку   с кадастровым номером
	

	                                                                                                 (кадастровый номер земельного участка)

	 расположенному  в
	

	                                       (наименование населенного пункта, улицы) 


Документы, прилагаемые к заявлению:_______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я, ___________________________________________________________________

даю свое согласие на обработку своих персональных данных.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


----------------------------

<*> Сведения о заявителе:

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

                                                                               Приложение № 4
                                                                               к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 








Прием и регистрация заявления и 


представленных документов





Рассмотрение заявления и документов








не более 


30 дней














Подготовка и выдача постановления Главы городского округа о присвоении (либо подтверждении, изменении) адреса объекту недвижимости либо мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги 














