6/1б                                                                                          В Регистр         Проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От_____                                                                                                 №___

О внесении изменения в Постановление 

Администрации города Воткинска 

от 22.07.2011 № 1438 «Административный

регламент Управления архитектуры и строительства 

Администрации г. Воткинска предоставления

муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости"


В целях проведения административной реформы в муниципальном образовании "Город Воткинск", во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 № 132 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановления Администрации города Воткинска от 19.04.2011 № 713 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Город Воткинск», постановления Администрации города Воткинска от 29.12.2011 № 2748 «Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)», постановление Администрации города Воткинска от 11.10.2012 N 2482 "О внесении изменений в постановление города Воткинска от 29.12.2011 № 2748 "Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)", ст. 16 Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Воткинск» Администрация города Воткинска постановляет:


1. Административный регламент Администрации города Воткинска по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости", утвержденный постановлением Администрации от 22.07.2011 № 1438, считать утратившим силу.


2. Утвердить Административный регламент Администрации города Воткинска по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов» в новой редакции (приложение 1).


3. Административный регламент опубликовать в сборнике «Муниципальные ведомости города Воткинска», на официальном сайте муниципального образования «Город Воткинск» в сети Интернет, в местах  предоставления услуги.


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации  по архитектуре, строительству и имущественным отношениям Першина С.Б.

Глава Администрации 

города Воткинска                                                                     С.Р. Омельянович

Утвержден

постановлением

Администрации города Воткинска

от __  _________ 2013 г. N ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ ПОЧТОВЫХ

АДРЕСОВ НОВЫМ ОБЪЕКТАМ, ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ПОЧТОВЫХ

АДРЕСОВ СУЩЕСТВУЮЩИХ ОБЪЕКТОВ"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов" (далее - муниципальная услуга), состав, сроки и последовательность административных процедур, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  управления архитектуры и строительства Администрации города Воткинска, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2. Правовые основания принятия

Административного регламента

           Федеральный закон  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», 

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановление Администрации города Воткинска от 19.04.2011 N 713 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Город Воткинск»;

постановление Администрации города Воткинска от 29.12.2011 N 2748 "Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)".

постановление Администрации города Воткинска от 11.10.2012 N 2482 "О внесении изменений в постановление города Воткинска от 29.12.2011 № 2748 "Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)".

1.3. Наименование разработчика Административного регламента

Административный регламент разработан управлением архитектуры и строительства Администрации города Воткинска.

1.4. Принципы и цели разработки

Административного регламента

Регламент предоставления муниципальной услуги разработан на основании принципов:

1) правомерности предоставления муниципальной услуги  управлением архитектуры и строительства Администрации города;

2) заявительного порядка обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) открытости деятельности  управления архитектуры и строительства Администрации города Воткинска;

4) доступности обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

5) возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Цель разработки Регламента предоставления муниципальной услуги - доведение в доступной форме для заявителей, требований федерального законодательства при получении адресной справки.

1.5. Права заявителей при получении услуги

В соответствии со статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" при получении услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

5) получение муниципальной услуги в автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Ижевске";

6) обеспечение конфиденциальности персональных данных заявителя при их обработке, хранении и использовании.

1.6. Описание заявителей

Заявитель - физическое или юридическое лицо, а также индивидуальные предприниматели (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной, устной или электронной форме.

1.7. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.7.1. Информация о местах нахождения и графике работы

Администрации города Воткинска, исполнителя муниципальной

услуги, структурных подразделений, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги.

	Администрация города Воткинска
	427430, Россия, Удмуртская Республика,
город Воткинск, улица Ленина, д. 7
тел.: 5-21-35
Понедельник - четверг - с 8:30 до 17:30
Пятница - с 8:30 до 16:30
Обед с 12:00 до 12:48
Официальный интернет-сайт муниципального
образования "Город Воткинск": www.votkinsk.ru
E-mail: info@votkinsk.ru

	Управление          
архитектуры                 
и строительства        
Администрации города Воткинска
	427430, Россия, Удмуртская Республика,
город Воткинск, улица Ленина, д. 7, каб. 204, 205, 206
тел. 5-19-37, 5-19-67
Понедельник - четверг - с 8:30 до 17:30
Пятница - с 8:30 до 16:30
Приемные дни: вторник, четверг.

Обед с 12:00 до 12:48
E-mail: votkinskarchitect@googlemail.com


1.7.2. Получение информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе

предоставления муниципальной услуги

Заявители могут получить информацию о порядке предоставления услуги:

- при непосредственном обращении к исполнителю муниципальной услуги;

- по телефону;

- при письменном обращении (в том числе в электронной форме);

- в виде информационных материалов, которые размещены на информационных стендах;

- сведения о муниципальной услуге размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал услуг), адрес в сети Интернет - www.gosuslugi.ru, Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Региональный портал услуг), адрес в сети Интернет - www.mfc18.ru, официальном интернет-сайте муниципального образования "Город Воткинск" (далее - официальный сайт города Воткинска), адрес в сети Интернет - www.votkinsk.ru.

1.7.3. Порядок, форма и место размещения информации

по вопросам предоставления муниципальной услуги

Форма информирования заявителей и их представителей о предоставляемой муниципальной услуге может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения указанных лиц.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении исполнителя муниципальной услуги.

Информационный стенд по предоставлению муниципальной услуги должен содержать следующее:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- часы приема, а также фамилию, имя, отчество должностных лиц исполнителей муниципальной услуги, номер кабинета для приема заявителей.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- удобство и достоверность, полнота информации о муниципальной услуге;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: "Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов".

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется функциональным органом - структурным подразделением Администрации города Воткинска  управлением архитектуры и строительства Администрации города  Воткинска (далее - УАиС).

За получением данной муниципальной услуги заявитель может обратиться в автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Воткинске".

2.2.1. Наименование участвующих в предоставлении муниципальной услуги органов и организаций, структурных подразделений Администрации города Воткинска, а также других предприятий и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

- Управление по делам архивов Администрации города Воткинска;

- филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике;

- организации, осуществляющие техническую инвентаризацию объектов.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю адресной справки;

- письменный отказ заявителю в выдаче адресной справки.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Конституция Удмуртской Республики от 07.12.1994;

- Закон Удмуртской Республики от 13.11.2007 N 61-РЗ "О регулировании градостроительной деятельности в Удмуртской Республике";

- решение Городской думы города Воткинска от 09.06.2005 N 259 (редакция от 07..12.2011) "О принятии Устава муниципального образования "Город Воткинск";

- настоящий Регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением на выдачу адресной справки по форме, установленной приложениями N 1, 2 к настоящему Регламенту.

Данная муниципальная услуга применяется в отношении земельных участков и объектов капитального строительства.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению на получение адресной справки:

1. Для присвоения почтового адреса вновь построенному объекту недвижимости:

1.1.  Копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

1.2. Копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости;

1.3. Копия технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости;

2. Для подтверждения измененного почтового адреса объекта недвижимости:

2.1. Копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

2.2. Копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости;

2.3. Копия технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости;

2.4. Копия документа, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, справка ГУП УР "Удмуртский республиканский центр технической инвентаризации и учета недвижимого имущества", выписка из архива).

3. При изменении почтового адреса в связи с переименованием улиц согласно реестру улиц в адресном плане г. Воткинска:

3.1. Копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости;

3.2. Копия технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости.

4. Для присвоения почтового адреса вновь образованным земельным участкам в результате деления или объединения земельных участков:

4.1. Копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

4.2. Копия межевого плана земельного участка, выполненного землеустроительной организацией;

4.3. Копия выписки из государственного кадастра недвижимости на образуемые земельные участки, полученная в ФГУ "Земельная кадастровая палата" по УР.

При предоставлении муниципальной услуги УАиС требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных по форме приложения N 4.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в электронной форме. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Заявителем представляются самостоятельно документы:

- указанные в п. 2.3, 2.4, 3.2, 4.2, 4.3 из приведенного выше перечня необходимых документов;

- документы, указанные в п. 2.1, 2.2, 3.1, 4.1 из приведенного выше перечня необходимых документов, представляются заявителем самостоятельно, если права на земельный участок и объекты недвижимости не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

УАиС в рамках информационного межведомственного взаимодействия запрашивает документы, указанные в п. 2.1, 2.2, 3.1, 4.1 из указанного выше перечня необходимых документов, если эти сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В соответствии с федеральным законодательством заявитель вправе по собственной инициативе представлять все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются отсутствие или предоставление неполного перечня документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента, обязательных для предоставления заявителем.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

- При выявлении отсутствия необходимости подтверждения почтового адреса.

- При выявлении, что представленный документ не относится к объекту капитального строительства.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги, и способы

ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации,

Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

Здание органа, представляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. При подъезде к зданию располагается гостевая автостоянка, пандус.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть установлены информационный указатель, вахта, справочное окно, в вестибюле здания должны быть расположены информационные стенды и стол для возможности оформления документов.

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги, а также для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и для консультаций осуществляется согласно графику приема граждан в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы. Для удобства помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью. Каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приема заявителей, оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим устройствами.

Коридор ожидания должен быть оборудован стульями, иметь естественное и искусственное освещение.

У входа в помещение (кабинет) для приема заявителей должны быть размещены информационные стенды.

Информационный стенд по предоставлению муниципальной услуги должен содержать следующее:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- часы приема, а также фамилию, имя, отчество должностных лиц исполнителей муниципальной услуги, номер кабинета для приема заявителей.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- удобство и достоверность, полнота информации о муниципальной услуге;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

2.14. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Доступность муниципальной услуги обеспечивается:

1) информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, которая доводится:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

2) информированием о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляемой специалистами УАиС, уполномоченными на рассмотрение представленных заявления и документов при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи;

3) возможностью получения муниципальной услуги в автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Воткинске".

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

- отсутствие замечаний контролирующих (надзорных) организаций.

2.15. Иные требования и особенности предоставления

муниципальной услуги

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечиваются следующие возможности:

- доступ к сведениям о муниципальной услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

(Приложение N 3 к настоящему Регламенту, блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, регистрация;

- рассмотрение заявления и документов;

- принятие решения и подготовка адресной справки;

- выдача адресной справки.

3.1. Прием заявления и документов, регистрация

Основанием начала данной административной процедуры является поступление заявления и документов к специалисту УАиС, уполномоченному на прием заявления и документов. Специалист УАиС, уполномоченный на прием заявления и документов, осуществляет их прием в соответствии с перечнем, указанным в п. 2.6 настоящего Регламента. При выявлении оснований для отказа в приеме документов в соответствии с п. 2.7 настоящего Регламента специалист УАиС, уполномоченный на прием заявления и документов, письменно и обоснованно отказывает в приеме документов. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов проводит регистрацию представленных документов, после чего направляет его для рассмотрения начальнику УАиС, в его отсутствие - заместителю начальника УАиС.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Далее начальник УАиС, в его отсутствие - заместитель начальника УАиС, рассматривает поступившие заявление и документы, принимает решение о назначении специалиста УАиС, уполномоченного на рассмотрение представленных заявления и документов, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2. Рассмотрение заявления и документов

Основанием начала данной административной процедуры является поступление заявления и документов к специалисту УАиС,  уполномоченного на рассмотрение представленных заявления и документов для проверки.

Специалист УАиС, уполномоченный на рассмотрение представленных заявления и документов, рассматривает поступившие документы. В случае необходимости запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия недостающие документы, указанные в п. 2.6 настоящего Регламента. При выявлении причин, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента, готовится мотивированный отказ в выдаче адресной справки. При отсутствии причин для отказа, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента, специалист УАиС, уполномоченный на рассмотрение представленных заявления и документов, подготавливает адресную справку.

В порядке делопроизводства специалист УАиС, уполномоченный на рассмотрение представленных заявления и документов, направляет подготовленные документы для принятия решения начальнику УАиС, в его отсутствие - заместителю начальника УАиС.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 рабочих дней.

3.3. Принятие решения и подготовка адресной справки

Основанием начала данной административной процедуры является подготовленная специалистом УАиС, уполномоченным на рассмотрение представленных заявления и документов, адресная справка либо мотивированный отказ в выдаче адресной справки.

Начальник УАиС либо в его отсутствие заместитель начальника УАиС принимает решение и подписывает подготовленные документы.

Результатом данной административной процедуры является подписанная адресная справка либо подписанный мотивированный отказ в выдаче адресной справки.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.4. Выдача адресной справки

В порядке делопроизводства подписанные документы направляются специалисту УАиС, уполномоченному на прием заявления и документов, для выдачи подписанных документов заявителю. Один экземпляр документов выдается заявителю, второй экземпляр передается в архив УАиС для занесения данных в адресный план города Воткинска. Документы могут быть направлены по почте.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги "Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов" составляет 30 рабочих дней.

4. Контроль за исполнением Административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником УАиС, а также заместителем начальника УАиС.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником УАиС.

3. Контроль за предоставлением в полном объеме и качеством предоставленной муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению заявителя).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5.2.5. 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. 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.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу по почте, через официальный сайт города Воткинска, Единый или Региональный портал услуг.

5.3.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением Администрации города Воткинска.

Заявитель направляет жалобу в УАиС, начальнику УАиС на решения, действия (бездействие) специалиста УАиС, предоставляющего муниципальную услугу, в случаях, предусмотренных в п. 5.2 настоящего Регламента.

Заявитель направляет жалобу в Администрацию города Воткинска, Заместителю Главы Администрации города Воткинска по градостроительству на решения, действия (бездействие) УАиС.

Жалоба подлежит рассмотрению и по ней принимается решение указанными выше лицами, наделенными полномочиями по рассмотрению жалобы.

5.4. Поступившая от заявителя жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - УАиС, начальника УАиС либо специалиста УАиС, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2. Фамилию, имя, отчество, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  УАиС предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица УАиС, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

5.6.1. 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 раздела 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Присвоение почтовых

адресов новым объектам,

подтверждение почтовых адресов

существующих объектов"

Форма заявления для физических лиц

                                           В Администрацию города Воткинска

                                           от (Ф.И.О.)____________________,

                                           проживающего по адресу:

                                           ________________________________

                                           тел.____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  муниципальную  услугу: присвоение почтового адреса

вновь   построенному   объекту   недвижимости,   подтверждение  измененного

почтового адреса объекта недвижимости, изменение почтового адреса в связи с

переименованием  улиц  согласно  реестру  улиц в адресном плане г.Воткинска,

присвоение   почтового  адреса  вновь  образованным  земельным  участкам  в

результате  деления или объединения земельных участков (нужное подчеркнуть)

объекту __________________________________________________________________,

                              (наименование объекта)

    расположенному по адресу: _____________________________________________

При этом предоставляю (нужное указать):

1. Копию правоустанавливающего документа на земельный участок

(Свидетельство   о   государственной  регистрации  права  собственности  на

земельный участок, договор аренды)

"__" "_____________" 20__ г., серия ______________ N ______________

      (дата выдачи)

2. Копию правоустанавливающего документа на объект недвижимости

(Свидетельство   о   государственной  регистрации  права  собственности  на

земельный участок, договор аренды)

"___" "____________" 20__ г., серия ______________ N ______________

3. Копию технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости

"__" "_____________" 20__ г., инд. N ______________

      (дата выдачи)

4. Разрешение   на  ввод  объекта  в  эксплуатацию  (для вновь построенного

объекта)

"__" "_____________" 20__ г.,

N ___________________________________________

               (дата выдачи)

5. Копию межевого плана земельного участка, выполненного землеустроительной

организацией   (для   присвоения   почтового   адреса  вновь  образованному

земельному участку в результате деления или объединения земельных участков)

"__" "_____________" 20__ г.,

N ___________________________________________

               (дата выдачи)

6. Копию  выписки  из государственного кадастра недвижимости  на образуемые

земельные  участки,  полученную  в ФГУ "Земельная кадастровая палата" по УР

(для  присвоения  почтового адреса вновь образованному земельному участку в

результате деления или объединения земельных участков)

"__" "_____________" 20__ г.,

N ___________________________________________

               (дата выдачи)

7. Копию документа, в котором  содержатся сведения о прежнем адресе объекта

недвижимости (для подтверждения изменения почтового адреса)

_______________________________________ (наименование, дата выдачи и номер)

                               ┌──────────────────────────────────────────┐

                               │ _________________ /_____________________/│

                               │     (подпись)       (фамилия, инициалы)  │

                               ├──────────────────────────────────────────┤

                               │                  "__" ___________ 20__ г.│

                               └──────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Присвоение почтовых

адресов новым объектам,

подтверждение почтовых адресов

существующих объектов"

Форма заявления для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

                                         В Администрацию города Воткинска

                                         от _______________________________

                                            (организационно-правовая форма,

                                            наименование юридического лица)

                                         __________________________________

                                                     юрид. адрес

                                         __________________________________

                                                      телефон

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  муниципальную  услугу: присвоение почтового адреса

вновь   построенному   объекту   недвижимости,   подтверждение  измененного

почтового адреса объекта недвижимости, изменение почтового адреса в связи с

переименованием  улиц  согласно  реестру  улиц в адресном плане г.Воткинска,

присвоение   почтового  адреса  вновь  образованным  земельным  участкам  в

результате  деления или объединения земельных участков (нужное подчеркнуть)

объекту __________________________________________________________________,

                              (наименование объекта)

расположенному по адресу: _________________________________________________

При этом предоставляю (нужное указать):

1. Копию правоустанавливающего документа на земельный участок

(Свидетельство   о   государственной  регистрации  права  собственности  на

земельный участок, договор аренды)

"__" "_____________" 20__ г., серия ______________ N ______________

      (дата выдачи)

2. Копию правоустанавливающего документа на объект недвижимости

(Свидетельство   о   государственной  регистрации  права  собственности  на

земельный участок, договор аренды)

"___" "____________" 20__ г., серия ______________ N ______________

3. Копию технического (кадастрового) паспорта на объект недвижимости

"__" "_____________" 20__ г., инд. N ______________

      (дата выдачи)

4. Разрешение   на  ввод  объекта  в  эксплуатацию  (для вновь построенного

объекта)

"__" "_____________" 20__ г.,

N ___________________________________________

               (дата выдачи)

5. Копию межевого плана земельного участка, выполненного землеустроительной

организацией   (для   присвоения   почтового   адреса  вновь  образованному

земельному участку в результате деления или объединения земельных участков)

"__" "_____________" 20__ г.,

N ___________________________________________

               (дата выдачи)

6. Копию  выписки  из государственного кадастра недвижимости  на образуемые

земельные  участки,  полученную  в ФГУ "Земельная кадастровая палата" по УР

(для  присвоения  почтового адреса вновь образованному земельному участку в

результате деления или объединения земельных участков)

"__" "_____________" 20__ г.,

N ___________________________________________

               (дата выдачи)

7. Копию документа, в котором  содержатся сведения о прежнем адресе объекта

недвижимости (для подтверждения изменения почтового адреса)

_______________________________________ (наименование, дата выдачи и номер)

                               ┌──────────────────────────────────────────┐

                               │ _________________ /_____________________/│

                               │     (подпись)       (фамилия, инициалы)  │

                               ├──────────────────────────────────────────┤

                               │                  "__" ___________ 20__ г.│

                               └──────────────────────────────────────────┘

Приложение N 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Присвоение почтовых

адресов новым объектам,

подтверждение почтовых адресов

существующих объектов"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          ┌────────────────────────────────────────────────────┐

          │      Прием заявления и документов, регистрация     │

          │           (срок процедуры - 2 рабочих дня)         │

          │    (начало предоставления муниципальной услуги)    │

          └──────────┬─────────────────────────────────────┬───┘

                     \/                             /\     \/

┌─────────────────────────────────────────┐┌────────┴─────────────────────┐

│   Рассмотрение заявления и документов   ││   Отказ в приеме заявления   │

│(срок процедуры не более 15 рабочих дней)││(п. 2.7 настоящего Регламента)│

│        нет                    да        ││                              │

└───────────────────────────────────┬─────┘└──────────────────────────────┘

                                    \/

┌──────────────────────┐   ┌────────────────────────────────┐

│Отказ в предоставлении│   │ Принятие решения и подготовка  │

│ муниципальной услуги │<──┤        адресной справки        │

│  (п. 2.8 настоящего  │   │(срок процедуры - 2 рабочих дня)│

│     Регламента)      │   │                                │

└──────────────────────┘   └────────┬───────────────────────┘

                                    \/

                           ┌───────────────────────────────┐

                           │    Выдача адресной справки    │

                           │(срок процедуры 1 рабочий день)│

                           └───────────────────────────────┘

Приложение N 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Присвоение почтовых

адресов новым объектам,

подтверждение почтовых адресов

существующих объектов"

                                 СОГЛАСИЕ

                     на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество полностью)

в  соответствии  со  статьей  9  Федерального  закона  от 27 июля 2006 года

N 152-ФЗ "О  персональных данных"  (далее  -  ФЗ  "О персональных данных"),

зарегистрирован__ по адресу: _____________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ________________, сведения о дате выдачи

указанного документа и выдавшем его органе: ______________________________,

в целях___________________________________________________________________,

                         (указать цель обработки данных)

даю   согласие   Главному   управлению   архитектуры  и  строительства

Администрации г.  Воткинска, находящемуся по адресу: г. Ижевск, ул.Ленина,

7, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации

обработку  моих  персональных  данных, предусмотренных  п.  1  ст.  3 ФЗ "О

персональных данных", а также совершение действий, предусмотренных п. 3 ст.

3 ФЗ "О персональных данных".

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его  подписания  до  дня  отзыва в

письменной форме.

"__" ___________ _____________

