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	Приложение 3 
к постановлению администрации города Армянска Республики Крым
от   28.12.2015г.    № 398
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимого имущества (далее - муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги для физических лиц и уполномоченных ими лиц, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц либо их уполномоченных представителей, обратившихся в администрацию города Армянска с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – заявители). 
1.3. Место нахождения администрации города Армянска (далее –                        Администрация): город Армянск, ул. Симферопольская, 7.
Режим работы администрации города Армянска: понедельник - пятница с 800 до 1700, перерыв на обед с 1200 до 1300, суббота, воскресенье – выходные дни.

Номера телефонов для справок: (06567) 3-38-32, 3-39-01.

Сайт Армянского городского совета: www.armgov.ru.
1.4. Место нахождения отдела архитектуры, градостроительства и капитального строительства (ОАГиКС): г. Армянск, ул. Симферопольская, 7, 2 этаж. 

Приемные дни для заявителей в ОАГиКС: среда с 900 до 1200, четверг с 1400  до 1600. Номер телефона для справок: (06567) 3-00-81.

1.5. На сайте Армянского городского совета в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети – Интернет), на информационном стенде в помещении Администрации размещаются: 


- текст настоящего административного регламента; 


- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 2), краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту адресации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).
1.6. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги производится начальником или специалистом ОАГиКС (далее – работник ОАГиКС).

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Консультации предоставляются в течение установленного рабочего времени в устной форме при личном обращении в ОАГиКС, посредством связи либо с использованием электронной почты.

При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Работник ОАГиКС, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник ОАГиКС должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Если ответ на поставленный вопрос не может быть дан специалистом самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение либо назначено другое время получения информации.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).


1.7. При подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель дает согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
            2.1. Наименование муниципальной услуги: 
2.1.1. «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества».
            2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым осуществляет Администрация.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками ОАГиКС.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача копии постановления Администрации о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества (далее – Постановление);
- письменное мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

2.4.1. В отношении земельных участков в случаях:

- подготовки документации по планировке территории в отношении, застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;


- выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на кадастровый учет;

2.4.2. В отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:


-  выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;


- выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется);

2.4.3. В отношении помещений в случаях:


- подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;


- подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.


2.4.4. В случае, если зданию или сооружению  не  присвоен  адрес, присвоение адреса помещению,  расположенному  в  таком  здании  или сооружении, осуществляется при  условии  одновременного  присвоения адреса такому зданию или сооружению.


2.4.5. В   случае   присвоения   адреса   многоквартирному   дому осуществляется одновременное присвоение адресов всем  расположенным в нем помещениям.


2.5. Изменение адреса  объекта  адресации  в  случае  изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований  и  населенных  пунктов  осуществляется  на   основании информации  Государственного  каталога  географических  названий  и государственного  реестра  муниципальных   образований   Российской Федерации,  предоставляемой  оператору  федеральной  информационной адресной  системы   в   установленном   Правительством   Российской Федерации порядке межведомственного информационного  взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.

2.6. Аннулирование адреса объекта  адресации  осуществляется  в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям:

- если имущество, о кадастровом учете которого представлено заявление, не является объектом недвижимости, кадастровый учет которого осуществляется в соответствии с настоящим Федеральным законом;  

- если объект недвижимости, о кадастровом учете которого представлено заявление, образуется из объекта недвижимости или объектов недвижимости и раздел или выдел доли в натуре либо иное совершаемое при таком образовании действие с преобразуемым объектом недвижимости или преобразуемыми объектами недвижимости не допускается в соответствии с установленными федеральным законом требованиями;  

в) присвоения объекту адресации нового адреса.


Аннулирование адреса существующего объекта  адресации  без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса  не допускается. Аннулирование  адресов  объектов   адресации,   являющихся преобразуемыми  объектами  недвижимости  (за  исключением  объектов адресации, сохраняющихся  в  измененных  границах),  осуществляется после снятия с учета  таких  преобразуемых  объектов  недвижимости.


В случае аннулирования  адреса  здания  или  сооружения  в связи с прекращением его  существования  как  объекта  недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании  или сооружении.

Лицо, имеющее право  действовать  без  доверенности  от  имени юридического  лица,  предъявляет   документ,   удостоверяющий   его личность, и  сообщает  реквизиты  свидетельства  о  государственной регистрации юридического лица, а  представитель  юридического  лица предъявляет   также   документ,   подтверждающий   его   полномочия действовать от имени  этого  юридического  лица,  или  копию  этого документа,  заверенную  печатью  и  подписью   руководителя   этого юридического лица.
2.7. Заявление о присвоении, изменении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

2.7.1. право хозяйственного ведения;

2.7.2. право оперативного управления;

2.7.3. право пожизненно наследуемого владения;

2.7.4. право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.


2.8. Срок выдачи Постановления не может превышать 18 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления и необходимого пакета документов. 
2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;        

        
- Налоговый кодекс Российской Федерации;


- Гражданский кодекс Российской Федерации;


- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 24.07.2010 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закон Республики Крым от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»; 

        
- постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;        

- постановление Совета министров Республики Крым от 07.10.2014 №369 «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым»;

            - Устав муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым; 
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Для получения разрешения заявитель представляет заявление об присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту адресации по форме согласно приложению 1. 
К заявлению прилагаются: 
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

- постановление Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

- постановление Администрации о переустройстве и (или) перепланировке помещения, с актом приемочной комиссии, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования существования объекта адресации);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации).


2.10.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об иных лицах, не являющихся заявителями, 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 полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
2.10.3. Администрация запрашивает документы, указанные в п. 2.10.1, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них). Иные документы, не находящиеся в распоряжении указанных органов, заявитель предоставляет самостоятельно.
2.10.4. ОАГиКС не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам адресации:
2.11.1. С заявлением о присвоении, изменении и аннулировании объекта адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 2.7 настоящего регламента.
2.11.2. Ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения, изменении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе.
2.11.3. Документы, обязанность предоставления которых возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации.

2.11.4. Отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса.
            2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 
            2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.           

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления. 
           2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:
           2.14.1. Рабочее место работника ОАГиКС, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.


2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано мебелью (стол, стулья), письменными принадлежностями, соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.14.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются   информационными стендами и должны содержать следующие обязательные данные:


- место нахождения и график работы ОАГиКС;


- номера телефонов для справок;


- адрес сайта Армянского городского совета;


- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;


- бланки заявлений и образцы их заполнения;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- настоящий административный регламент.  
           2.15. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги.

           2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

           - наличие открытой, полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах − на информационных стендах, расположенных в помещении по адресу: город Армянск, ул. Симферопольская, дом 7, 3 этаж, а также на сайте Армянского городского совета;
           - наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, обеспечивающих соблюдение установленных настоящим административным регламентом сроков и стандарта предоставления муниципальной услуги; 

           - проведение консультаций работниками ОАГиКС;

           - предоставление возможности заявителю получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
           - наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги. 

           2.15.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется предоставлением муниципальной  услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, а также отсутствием: 

- безосновательных отказов в приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителей и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- очередей при приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;

- некомпетентности специалистов;

- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 
            2.15.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения в любое время с момента приема документов.
           Работник ОАГиКС, осуществляющий прием и консультирование граждан (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 
2.16. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре:

2.16.1. Заявитель, в том числе лица с ограниченными возможностями, вправе обратиться за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом непосредственно в МФЦ.

2.16.3. Взаимодействие сотрудников МФЦ с отделом ОАГиКС, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией и государственным бюджетным учреждением Республики Крым «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.16.4. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с настоящим административным регламентом. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

2.16.5. ОАГиКС, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также предоставление необходимых сведений на основании межведомственных запросов.

2.16.6. МФЦ находится по адресу: г. Армянск, микр. им. ген. Корявко д.21. Контактный телефон: (06567) 2-06-22.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в многофункциональном центре
        
3.1. Присвоение, изменении и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества.
        
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о  присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества в соответствии с пунктом 2.10 настоящего административного регламента. В случае подачи документов через МФЦ основанием для начала административной процедуры является поступление в ОАГиКС заявления и документов из МФЦ.


3.3. Заявитель вправе подать документы и заявление по своему выбору одним из следующих способов:


- посредством личного обращения;


- в электронной форме на адрес электронной почты arm.arhigrad@gmail.com;

- посредством почтового отправления с описью вложения в ОАГиКС.

3.4. После приема документов работник ОАГиКС осуществляет проверку полноты и правильности оформления документов, ставит отметку о проверке на заявлении, и передает в отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан (далее – ООРДКОГ) данный пакет документов для регистрации в автоматизированной системе обработке данных базе данных ASOD. Специалист ООРДКОГ в день регистрации заявления, но не позднее следующего рабочего дня, направляет принятые от заявителя документы главе Администрации. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов Глава Администрации накладывает резолюцию для последующего рассмотрения и вынесения предложений о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества или отказе в присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.

3.5. Работник ОАГиКС готовит проект постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества или мотивированный отказ в выдаче присвоения, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.

3.6. Подготовленный проект постановления с заявлением и приложенными документами передаются главе администрации для согласования. 


3.7. Выдача (направление) копии постановления администрации или письменного мотивированного уведомления об отказе в присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества.


Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение работником ОАГиКС подписанного главой администрации постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества или уведомления об отказе в присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества.

3.8. Копия постановление о присвоении, аннулировании адреса объекту недвижимого имущества или уведомление об отказе в присвоении, аннулировании адреса объекту недвижимого имущества вручается заявителю лично под роспись либо направляется по почте, электронной почте.
3.9. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:


3.9.1.Заявитель имеет право подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 


3.9.2. При направлении заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Администрация в течение трех рабочих дней со дня получения указанного заявления направляет заявителю уведомление в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о необходимости представления в Администрацию документов, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента, в электронном виде, заверенных личной электронной подписью.


3.9.3. В случае если заявитель при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме не представил документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, указанные документы подлежат предоставлению заявителем в Администрацию на бумажных носителях в назначенное Администрацией время.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за соблюдением и исполнением работниками ОГАиКС положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется заместителем главы Администрации города, курирующим работу ОГАиКС. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений осуществляется начальником ОГАиКС путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок устанавливается начальником ОГАиКС.
4.4. Работники ОГАиКС, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Порядок осуществления контроля за условиями и организацией предоставления муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу и ее должностных лиц, включает в себя подачу письменной или устной жалобы на имя главы администрации города, а также в электронной форме на имя главы администрации.  

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. В письменной жалобе, подающейся заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

- суть жалобы;

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

5.5. При обращении с устной жалобой ответ с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого заместителем главы Администрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает 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 Республики Крым, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к работнику ОАГиКС, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющей 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. Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

5.9. Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы администрации





А.А. Черненко
	
	Приложение 1

к административному регламенту 


Главе администрации города Армянска

Телиженко В.А.

от _______________________________

__________________________________

проживающего (ей) по адресу:

__________________________________

__________________________________

тел._______________________________

социальный статус__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту адресации 
  Прошу присвоить адрес объекту недвижимого имущества _________________________________________________________________________________

(наименование и назначение объекта недвижимости)
_________________________________________________________________________________________________________________________,
расположенному__________________________________________________________________

(описание месторасположения)

_________________________________________________________________________________________________

В связи с (отметить нужное)

___________ - вводом в эксплуатацию объекта капитального строительства либо этапа строительства объекта капитального строительства;

___________ - образованием нового объекта недвижимости при  разделении объекта недвижимости на отдельные (обособленные) объекты, образованием нового объекта недвижимости при объединении двух и более смежных объектов недвижимости;

___________ - отсутствием адреса объекта недвижимости, расположенного на земельном участке на законных основаниях
К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
дата                                           подпись, печать                          фамилия, инициалы заявителя 

	
	Приложение 2
к административному регламенту 


Блок-схема
порядка выдачи разрешений на присвоение, изменение и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества
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Отказ в предоставлении


муниципальной услуги





 Обращение заявителя в администрацию города Армянска (далее – ОАГиКС) с заявлением о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости (далее - заявление)








Подготовка постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта адресации 





Прием и регистрация заявления








Проверка комплектности документов, предоставленных заявителем, специалистом ОАГиКС








При комплектности документов





Выдача заявителю копии постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта адресации





При  не предоставлении или неполном предоставлении


документов, предусмотренных административным регламентом, при отсутствии условий и оснований для предоставления услуги
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