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Администрация

городского поселения

«Город Жиздра»

Калужской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  08 февраля  2016 года

                  

                                             № 17
Об утверждении  административного регламента
предоставления муниципальной услуги по
присвоению адресов объектам недвижимости
(объектам капитального строительства)
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования городского поселения «Город Жиздра», на основании Постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» от 02 ноября 2015 г. № 103 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и порядка его формировании и ведения», с целью повышения эффективности своей деятельности, администрация городского поселения «Город Жиздра»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости (объектам капитального строительства) (прилагается).
       2. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

       3. Данное Постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования) и подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте городского поселения «Город Жиздра»
Глава администрации

городского поселения «Город Жиздра»                                    Г.В. Буденков
Приложение

к Постановлению администрации

городского поселения «Город Жиздра»
от 08.02. 2016 г. № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО 
ПРИСВОЕНИЮ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ 

(ОБЪЕКТАМ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА)

1. Общие положения

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент регулирует правоотношения, возникающие между заявителем и органом местного самоуправления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно уполномоченными специалистами органов местного самоуправления в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъекта РФ и органа местного самоуправления.

Административный регламент определяет исполнителей, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам недвижимости (далее по тексту – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Город Жиздра», порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Калужской области, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются правообладатели объектов недвижимости (объектов капитального строительства), в том числе физические лица, юридические лица, а также лица, уполномоченные правообладателями объекта недвижимости (объекта капитального строительства) в порядке, определенном действующим законодательством Российской Федерации, выступать в качестве заявителя по присвоению адресов объектам недвижимости (объектам капитального строительства) (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

в) блок-схема предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы,

адресах официальных сайтов и справочных телефонах

структурных подразделений органа местного самоуправления,

наделенных полномочиями по исполнению услуги

Администрация (исполнительно-распорядительный орган) городского поселения "Город Жиздра».

Электронная почта: gorod-zhizdra@inbox.ru Этот адрес электронной почты защищен от спам-ботов. У вас должен быть включен JavaScript для просмотра. [image: image2.png]



Официальный сайт: www.gorod-zhizdra.ru

Адрес: 249340, Калужская область, Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Коммунистическая, д.5/2.

Телефондля справок: 8(48445) 2-22-81, факс – (48445) 2-21-42
Приемные дни: понедельник, вторник, среда - с 10.00 до 17.00, пятница - с 10.00 до 16.00;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

неприемный день: четверг.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефонам;

- при личном или письменном обращении граждан;

- по электронной почте.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

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

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет 15 минут.

Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации

по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет уполномоченный специалист администрации городского поселения "Город Жиздра".

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- по телефону: 8(48445)2-22-81;

- лично у специалиста по адресу: 249340,Калужская область, Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Коммунистическая, д. 5/2.

. Время приема посетителей: понедельник, вторник, среда - с 10.00 до 17.00. пятница - с 10.00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00, неприемный день - четверг; выходные - суббота, воскресенье;

- письменно, направив обращение на почтовый адрес: 249346 Калужская обл., Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Коммунистическая, д.5/2.

- направив обращение на адрес электронный почты: gorod-zhizdra@inbox.ru
         - на официальном сайте администрации : www.gorod-zhizdra.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

- местонахождение, график работы администрации, а также время приема посетителей специалистом;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- иную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителя рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.

Устное информирование заявителей не должно превышать 15 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

         Муниципальная услуга по присвоению адресов объектам недвижимости (объектам капитального строительства).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Жиздра» (далее по тексту – администрация).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства) (принятие постановления Городской Управы города Калуги о присвоении адреса объекту недвижимости);

- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

          Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 34 рабочих дня
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих представление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

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

- Устав муниципального образования городское поселение «Город Жиздра», утвержденный решением Городской Думы от 16.11.2005 № 28;

- Решение Городской Думы городского поселения «Город Жиздра» от 05.11.2014 №219 «О присвоении наименований вновь образованным улицам в районе улицы Молодежной и об адресации земельных участков;
- Постановление администрации городского поселения «Город Жиздра» от 01.03.2011 №03-27 «Об утверждении реестра адресов городского поселения «Город Жиздра». 

2.6. Перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1. Документы, которые заявитель представляет самостоятельно:

1) заявление о присвоении адреса объектам недвижимости (объектам капитального строительства) на бумажном носителе (приложении 1 к Регламенту).

Юридические лица представляют заявления на официальном бланке (при его наличии), подпись руководителя или уполномоченного лица заверяется печатью юридического лица.

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением копии документа, удостоверяющего полномочия представителя. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (или его уполномоченного представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя, с приложением копии документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя);

3) ситуационный план месторасположения земельного участка под объектом капитального строительства (данный документ является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги «Подготовка и выдача ситуационного плана месторасположения земельного участка под объектом капитального строительства»).

2.6.2. Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

В рамках межведомственного взаимодействия специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, (далее – уполномоченный специалист) осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

1) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области (далее - Росреестр):

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект капитального строительства;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

2) в организации, уполномоченные на осуществление деятельности по технической инвентаризации:

- технический паспорт (технический план) жилого дома;

3) в ФГБУ "ФКП Росреестра" Калужской области:

- копия кадастрового паспорта земельного участка;

4) документ, который находится в распоряжении администрации муниципального района «Жиздринский район» (при необходимости):
- копия разрешения на строительство и (или) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Копии правоустанавливающих документов на объект капитального строительства и земельный участок (свидетельства о государственной регистрации права) заявитель должен представить самостоятельно, если права на указанные объекты недвижимости не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.7. Перечень нормативных правовых актов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов

- Устав муниципального образования городское поселение «Город Жиздра», утвержденный решением Городской Думы от 16.11.2005 № 28;
- Решение Городской Думы городского поселения «Город Жиздра» от 05.11.2014 №219 «О присвоении наименований вновь образованным улицам в районе улицы Молодежной и об адресации земельных участков;
- Постановление администрации городского поселения «Город Жиздра» от 01.03.2011 №03-27 «Об утверждении реестра адресов городского поселения «Город Жиздра». 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления
документов и информации, которые в соответствии

с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

законами и иными нормативными правовыми актами

Калужской области, муниципальными правовыми актами находятся

в распоряжении государственных органов, предоставляющих

муниципальную (государственную) услугу, иных государственных

органов, органов местного самоуправления, организаций,

участвующих в предоставлении государственных

или муниципальных услуг

Администрация городского поселения «Город Жиздра», наделенная полномочиями по предоставлению муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1. 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;

2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

-   отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.10. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;

-  представление документов неуполномоченным лицом;

- расположение земельного участка за пределами границ городского поселения «Город Жиздра»;

- если заявитель не является правообладателем объектов недвижимости (земельного участка, объекта капитального строительства).

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной

услуги

Предоставление муниципальной услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги. Услуги организации, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению информации о порядке предоставления

услуги

Администрация городского поселения «Город Жиздра» располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановки общественного транспорта.

Здание, в котором расположена администрация городского поселения «Город Жиздра», оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

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

- стульями и столом для возможности оформления документов;

- образцами и бланками заявлений.

Места ожидания в очереди на представление документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест.

Место для заполнения документов оборудовано стульями, столом и обеспечено образцами заполнения документов. Заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности, возможность копирования документов.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.

Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- должностей и фамилий специалистов.

Каждое рабочее место специалистов администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 2.15.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.15.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта  городского поселения «Город Жиздра»: www.gorod-zhizdra.ru  (% по результатам опроса);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);

- количество взаимодействий заявителя с муниципальными служащими в процессе предоставления муниципальной услуги - 2.
2.16. Требования к доступности и качеству муниципальных услуг:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского поселения «Город Жиздра»: www.gorod-zhizdra.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием и проверка заявления и документов, указанных в п.2.6.1 Регламента, на предмет соответствия требованиям Регламента и регистрация заявления с пакетом документов;

-     рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги (постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» о присвоении адреса или письма об отказе в присвоении адреса).

3.1. Прием и проверка заявления и документов, указанных в п.2.6.1

 Регламента, на предмет соответствия требованиям Регламента и
регистрация заявления с пакетом документов

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 1 к настоящему Регламенту, и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Заявление с прилагаемыми документами проверяется на предмет соответствия п.2.6.настоящего Регламента и регистрируются в установленном порядке  специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее по тексту – уполномоченный специалист). 

При наличии оснований, указанных в п. 2.9 Регламента уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В соответствии с п. 2.10 настоящего Регламента, если указанные замечания не устранены, уполномоченный специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале для дальнейшего рассмотрения  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется письмом администрации.

3.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов
Основанием для начала административной процедуры наличие зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого к нему комплекта документов.

 Уполномоченный специалист проводит:

- проверку наличия документов, необходимых для присвоения адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства);

- подбор и изучение архивных, проектных, графических и иных материалов, необходимых для установления адреса;

- обследование территории, где расположены строения, для которых устанавливаются адреса.
В случае представления заявителем полного пакета документов, указанных в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 Регламента, по собственной инициативе уполномоченный специалист проводит проверку соответствия проектной документации положениям законодательства Российской Федерации.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе пакета документов, указанных в подпункте 2.6.2 Регламента, уполномоченный специалист  запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

По результатам рассмотрения документов принимается решение о присвоении адреса или отказывается в присвоении адреса.

В случае положительного решения вопроса о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства) уполномоченный специалист готовит проект постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» о присвоении адреса данному объекту.

         Проект Постановления администрации направляется на рассмотрение и подпись Главе администрации городского поселения «Город Жиздра».
Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное в администрации городского поселения «Город  Жиздра» Постановления администрации о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства).

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 рабочих дней.

3.3. Выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги (постановления администрации 
городского поселения «Город Жиздра» о присвоении адреса или 
письма от отказе в присвоении адреса
Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного Постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства) или письма об отказе в присвоении адреса.
Уполномоченный специалист не позднее чем через три дня со дня принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства)  выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, Постановление администрации городского поселения «Город Жиздра» о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства) или письмо об отказе в присвоении адреса.
Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры, а также конечным результатом муниципальной услуги, является выдача заявителю Постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» о присвоении адреса объекту недвижимости (объекту капитального строительства) или письма об отказе в присвоении адреса. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 дня.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной или электронной связи.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение 2 к Регламенту).

.
4. Формы контроля за исполнением административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги

Формами контроля исполнения административного регламента являются текущий контроль соблюдения последовательности действий и контроль полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации городского поселения «Город Жиздра» на основании распоряжения путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом положений настоящего административного регламента. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой администрации.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Администрация городского поселения «Город Жиздра» может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

государственных или муниципальных служащих
Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов, участвующих в исполнение муниципальной услуги, во внесудебном или судебном порядке.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

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 административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть направлена Главе администрации городского поселения «Город Жиздра» по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к руководителю органа или организации, предоставляющих муниципальные услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления

ее рассмотрения

Основания отказа в рассмотрении обжалования при очном обращении заявителя:

а) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация городского поселения «Город Жиздра» вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

е) если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

ж) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Основания отказа в рассмотрении обжалования при заочном обращении заявителя в бумажном виде являются все основания, перечисленные выше в п. 5.3.

Основаниями для отказа при заочном обращении в электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п. 5.3, кроме п.п. а, в.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

Заявитель имеет право:

- обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

(претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.6. Органы государственной власти и должностные лица,

которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к Главе администрации городского поселения «Город Жиздра».

Кроме того, заявитель может обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

При обращении заявителя в любой форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте;

- направляется по электронной почте.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Результатом досудебного обжалования являются:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения «Город Жиздра», а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения уведомления.
Уведомление, содержащее результат обжалования, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте (заказным письмом) или курьером.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  в судебном порядке, подав заявление (письменное или электронное) в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в районный суд по месту нахождения органа местного самоуправления.

Приложение № 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по присвоению адресов объектам недвижимости

 (объектам капитального строительства)

 Главе администрации  городского
 поселения «Город Жиздра»
                                        ___________________________________
                                                                                              (фамилия, имя, отчество)

                                        ___________________________________

                                        _________________________________________

                                                                                              проживающего(ей) по адресу:
                                        ________________________________________

                                                                                              контактный телефон
                                                                                                        паспорт___________________________
                                                                                                                                  (серия, №, когда и кем выдан)

_________________________________________

________________________________________

                                                                                        действующего по доверенности ______
________________________________________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
                 Прошу присвоить адрес строящемуся индивидуальному жилому дому на земельном участке с кадастровым номером __________________________, расположенного по адресу:
                  г.Жиздра, ул.______________________________, д ______, кв._______.

                Настоящим   выражаю   согласие   на   проверку   сведений,  содержащихся  в представленных  мною  документах не  возражаю  против хранения, обработки и предоставления третьим лицам своих   персональных   данных   для   осуществления  служебных  функций  по предоставлению муниципальной услуги. 
                К заявлению прилагаю:

1. Копию паспорта (первый лист и лист с регистрацией по месту жительства).
2. Ксерокопия ситуационного плана месторасположения земельного участка

3. ___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

   "___" _______________ 20__ г.                __________________________________________

                                         (подпись заявителя)  
Приложение № 2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по присвоению адресов объектам недвижимости

 (объектам капитального строительства)

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ПРИСВОЕНИЮ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ

(ОБЪЕКТАМ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА)

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

                │      Прием и проверка уполномоченным специалистом      │

                │   администрации заявления и документов, указанных в    │  

                │        п.2.6.1 Регламента, на предмет соответствия     │

                │     требованиям Регламента и регистрация заявления с   │  

                │                      пакетом документов                │
                └────────────────────────────────────────────────────────┘

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

┌────────────────────────┐    │ Рассмотрение уполномоченным специалистом │

│  Направление в адрес   │    │     заявления по присвоению адресов      │          

│   заявителя письма     │    │      объектам недвижимости (объектам     │

│   администрации об     │    │        капитального строительства)       │

│  отказе в присвоении   │    │     и приложенных к нему документов      │

│        адреса          │    │                                          │

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

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

                               │ Оформление уполномоченным специалистом │

                               │    Постановления о присвоении адреса   │

                               │          объекту недвижимости          │

                               │ (объекту капитального строительства)   │

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

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

                                │   Выдача  заявителю Постановления о   │

                                │ присвоении адреса объекту недвижимости│

                                │ (объекту капитального строительства)  │

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