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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От «02» июля 2015г. № 122-п
Об утверждении административного регламента администрации Калтанского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

На основании Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», постановления администрации Калтанского городского округа от 28.07.2011г. № 1199 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Калтанского городского округа и структурными подразделениями администрации Калтанского городского округа», руководствуясь Уставом муниципального образования – Калтанский городской округ, в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности представления муниципальных услуг:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Калтанского городского округа предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов». 
2. Возложить непосредственное исполнение административных процедур в соответствии с настоящим административным регламентом на отдел архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа.

3. Отделу организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа (Верещагина Т.А.) обеспечить размещение постановления на сайте администрации Калтанского городского округа и в СМИ.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Калтанского городского округа по строительству Рудюка О.А.

И.о. главы Калтанского

городского округа                                                           Л.А. Шайхелисламова
Приложение

к постановлению администрации

Калтанского городского округа

от 02.07. 2015 г. № 122-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСОВ»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления (далее - административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, или их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Предоставление муниципальной услуги может осуществлять многофункциональный центр.

Заявление о присвоении, изменении, об аннулировании адреса подается собственником объекта адресации по собственной инициативе. 

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.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге и обслуживании осуществляется:

- Лично, по месту предоставления муниципальной услуги, т.е. в отделе архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа: вторник – с 9.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов, четверг – с 9.00 до 16.00 часов устное консультирование (не более 15 минут) по любым вопросам получения услуги и предоставление общей письменной информации; выходные дни – суббота и воскресенье.
- По телефону 8(384-72) 3-02-61; 3-31-45: с 9-00 до 17-00 устное консультирование (не более 10 минут) по любым вопросам получения услуги, не требующим точной передачи большого количества информации. В случае, если специалист принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- По факсу 8(384-72) 3-02-61, прием любых письменных запросов, с 9-00 до 17-00 передача письменных документов по запросу (не более 3 страниц), имеются готовые к отправке факсом информационные листы о составе необходимых документов, схема проезда и форма заявления;

- По электронной почте  e-mail: klt-archgrad@mail.ru прием любых письменных запросов в общераспространенных форматах текста (простой текст, прикрепленный файл DOC, RTF, PDF), с 9-00 до 17-00 передача письменных документов (не более 300 килобайт) в формате простого текста или прикрепленного файла DOC, RTF, PDF). Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

- На официальном сайте http://dr.kaltan.net
- В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона или посредством личного посещения отдела, предоставляющего услугу. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Калтанского городского округа в лице отдела архитектуры и градостроительства (далее отдел). 

Почтовый адрес: г. Калтан, ул. Горького, 38, каб. 3,4. 

Телефон руководителя отдела: 8(38472)3-31-45;
Телефоны специалистов: 8(38472) 3-02-61; 

Адрес электронной почты: klt-archgrad@mail.ru;
Адрес информационного Интернет-портала: http://dr.kaltan.net.
График приема заявителей:

приемные дни: вторник, четверг  9.00-16.00; перерыв  12.00-13.00.

Выходные дни – суббота и воскресенье. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами исполнения муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов могут являться:

· постановление администрации Калтанского городского округа о присвоении, изменении и аннулировании адресов;
· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента поступления в отдел заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, в уполномоченный орган.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Федеральный закон от 28.12.2013 №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
· Постановлением администрации Калтанского городского округа от 19.03.2013 №82-п «Об утверждении положения об отделе архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством РФ или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

· заявление по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту;

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (оригинал и копию) (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· 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) (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· 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) (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· решение органа местного самоуправления 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) (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации) (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, (прекращение существования объекта адресации) (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям (при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям в соответствии с ФЗ «О государственном кадастре недвижимости») (предоставляются добровольно заявителем (при их наличии), либо запрашиваются в органах или организациях, участвующих в межведомственном информационном взаимодействии);

· согласие на обработку своих персональных данных (приложение 5 к настоящему регламенту).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Несоответствие статуса заявителя указанного в п.1.2 настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В присвоении, изменении или аннулировании адреса может быть отказано в случаях:

· обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

· ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания  в очереди - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя - 15 минут. Журнал регистрации запроса заявителя ведется в электронном виде. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в помещениях отдела. Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано персональными компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

Степень оснащённости отдела, уполномоченного в части вопросов предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и электронной связи.

Количество одновременно работающих специалистов по приёму и рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

Число выявленных нарушений продолжительности ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

Число выявленных нарушений срока регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

Число выявленных нарушений сроков административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- получение заявителем 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

3.1. Состав административных процедур

- Прием, первичная проверка и регистрация документов, выдача расписки в получении;

- Рассмотрение и проверка заявления о присвоении, изменении и аннулировании адресов;

- Подготовка и выдача постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

3.3. Описание каждой административной процедуры.
Прием, первичная проверка и регистрация 

документов, выдача расписки в получении

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел, либо в многофункциональный центр с заявлением по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему регламенту.  

Ответственным за выполнение административной процедуры приёма, первичной проверки и регистрации заявления является специалист отдела.

Ответственный специалист:

Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя.

Осуществляет первичную проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством и настоящим регламентом, удостоверяясь, что:

· документы представлены в полном объеме в соответствии с                      п. 2.6. настоящего регламента;

· копии документов соответствуют оригиналам (проверяет заверение копий заявителем либо уполномоченным лицом);

· написанные от руки тексты документов разборчивы, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

· в документах нет подчисток, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

· документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса. После чего, обозначает время согласно графику работы отдела, о проведении осмотра местонахождения объекта адресации (при необходимости).

Выдает заявителю расписку о приеме документов по установленной форме (приложение 2 к настоящему регламенту) с отметкой о дате, количестве и наименовании документов. Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам. При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии замечаний к оформлению документов, специалист принимает заявление и прилагаемые к нему документы. В этом случае заявитель в устной форме предупреждается о возможности отказа в рассмотрении заявления, о выявленных замечаниях делается надпись на расписке выдаваемой заявителю.

Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на расписке, выдаваемой заявителю, назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата.

Передает заявление и прилагаемые документы начальнику отдела.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день. Максимальное время ожидания заявителя с момента подачи заявления до получения расписки – 15 минут.

Для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заинтересованному лицу необходимо отправить запрос электронным письмом на адрес электронной почты отдела, указанный в пункте 2.2.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

После регистрации запроса специалист отдела уведомляет заинтересованное лицо электронным письмом о получении данного запроса.

Рассмотрение и проверка заявления о присвоении, изменении и аннулировании адресов
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, переданное начальнику отдела.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа и специалист отдела, которому поручено рассмотрение и проверка представленных документов.

Начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа, получив от специалиста заявление о присвоении, изменении и аннулировании адресов и приложенных к нему документов, знакомится с данным заявлением и приложенным к нему пакетом документов (в соответствии с п. 2.6 настоящего регламента), после чего поручает (в виде резолюции) одному из специалистов отдела произвести рассмотрение и проверку представленных документов.

Специалист, назначенный ответственным за рассмотрение, проверку и подготовку документов, выполняет следующие действия:

- проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов в соответствии с п. 2.6 настоящего регламента;

- выявляет отсутствие оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего регламента. 

В случае выявления нарушений требований п. 2.6 настоящего регламента, либо наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных п. 2.8 настоящего регламента, специалист готовит уведомление о невозможности присвоения, изменения и аннулирования адресов в соответствии с приложением 4 к настоящему регламенту. 

В случае необходимости специалист отдела в течение одного рабочего дня подготавливает и направляет межведомственные запросы в органы и организации, участвующие в межведомственном информационном взаимодействии, о представлении документов (их копий или сведений из них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию.

Если в ходе проверки запроса не выявлены основания невозможности присвоения, изменения и аннулирования адресов, специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа осуществляет подготовку проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов.

Подготовленный специалистом отдела проект итогового документа, либо проект уведомления о невозможности предоставления муниципальной услуги представляется начальнику отдела для подписания.

Начальник подписывает документ и возвращает специалисту отдела проект итогового документа, либо проект уведомления о невозможности предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 4 дня.
Подготовка и выдача постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является подписанный начальником отдела проект постановления, либо проект уведомления о невозможности предоставления муниципальной услуги.

Подготовленное постановление передается заместителю главы Калтанского городского округа по строительству в течение 1 дня.

После подписания заместителем главы Калтанского городского округа по строительству ремонту постановление передается другим согласующим лицам в течение 1 дня. 

Постановление о присвоении, изменении и аннулировании адресов принимается главой Калтанского городского округа в течение 2 дней.

Подписанное постановление регистрируется в администрации Калтанского городского округа.

Постановление передается в отдел архитектуры и градостроительства Калтанского городского округа в течение 1 дня через общий отдел.

В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, факсу, электронной почте.

Выдача постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов осуществляется в течение срока, установленного подпунктом 2.4. настоящего административного регламента.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений административного регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих

требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушения их прав в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Специалист отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность специалистов отдела за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

4.5. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на  начальника отдела.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия и решения отдела, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

- начальнику отдела, в случае обжалования решения, действия (бездействия) специалиста отдела;

- в суд.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.5. По результатам рассмотрения обращения специалистом отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. При личном обращении заявителя на действия (бездействия) и решения  специалиста отдела прием граждан проводится  начальником отдела. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационных стендах в отделе. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приема граждан гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц отдела  в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к административному регламенту 

утвержденному постановлением

администрации Калтанского

 городского округа
от__________  № ____

Главе Калтанского городского округа Голдинову И.Ф.
От   _________________________________

    ___________________________________

Прож.______________________________   ___________________________________

Тел    .________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

на присвоение, изменение и аннулирование адреса
Прошу присвоить, изменить и аннулировать адрес      следующему объекту адресации: 
                   (ненужное зачеркнуть)

_____________________________________________________________________________________

(указать необходимое, например: земельному участку, объекту недвижимости (индивидуальному жилому дому, гаражу и т.д.)

расположенному на земельном участке с кадастровым номером ______________________
___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: ___________________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

___________________________________________________________________________________

Добровольно прилагаю копии следующих документов:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» _____________ 20___г.       ________________              /_______________________________/

               (Дата)                                        (Подпись)                                     (Расшифровка подписи)

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме           "__" __________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления     _____________________________

Выдана расписка в получении документов "__" _________________ 20__ г.

                                                                          N _________________

Расписку получил                                           "__" ________________ 20__ г.

                                                                          _____________________________

                                                                                        (подпись заявителя)

_____________________________________________________

                                              (Ф.И.О.)

_______________________________________________                                          ___________________

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                                     (подпись)

Приложение №2

к административному регламенту

утвержденному постановлением

администрации Калтанского

 городского округа
от_______  № ____

Расписка N ____________

Выдана отделом архитектуры и градостроительства администрации Калтанского городского округа в получении документов, приложенных к заявлению «Присвоение, изменение и аннулирование адреса»:

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)

__________________________________________________________________

(место нахождения земельного участка)

__________________________________________________________________

приняты следующие документы:

1) Заявление на ______________ листах;

2) _____________________________________________________________________________

3) _____________________________________________________________________________

4)____________________________________________________________________________

5)____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Документы представлены "___"____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ____________________________________

Расписку получил "___"_____________ 20__ г. _______________________________

                                                                                                                         (подпись заявителя)

Расписку выдал ______________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)

__________________________________________________________________
 Приложение №3

к административному регламенту 

утвержденному постановлением

администрации Калтанского

 городского округа
от__________  № ____ 

Блок-схема 

исполнения муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса»

Прием, первичная проверка и регистрация 

документов, выдача расписки в получении


Рассмотрение и проверка заявления о присвоении, изменении и аннулировании адреса

Подготовка и выдача постановления о присвоении, изменении и аннулировании адреса, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
 Приложение №4

к административному регламенту 

утвержденному постановлением

администрации Калтанского

 городского округа
от _____  № ______

Кому
___________________________________
                             (фамилия, имя, отчество – для граждан,

___________________________________

       полное наименование организации – для юридических лиц)

___________________________________

его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о невозможности присвоения, изменения и аннулирования адреса
Вы обратились с заявлением о присвоении, изменении и аннулировании адреса
                                                                                (ненужное зачеркнуть)

расположенного по адресу: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Заявление принято "____" __________ 20___ г., зарегистрировано № _________.

По результатам рассмотрения заявления Вам отказано в присвоении, изменении и аннулировании адреса
(ненужное зачеркнуть)

следующего объекта: ______________________________________________________, 

на основании _______________________________________________________

_____________________________________________________________________
указать причину отказа в соответствии с действующим законодательством

Глава Калтанского                           _____________           ____________________                  

Городского округа                        (подпись)                                                 (расшифровка  подписи)

Уведомление получил:

«_________» ______________ 20       г.

Должность руководителя организации
                 _____________________                                 _________________________

                (для юридического лица)         
  (подпись)
            (расшифровка подписи)

Исполнитель:
Телефон

Приложение №5

к административному регламенту 

утвержденному постановлением

администрации Калтанского

 городского округа
от _____  № ______

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я,____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» в целях оказания услуг, в соответствии с поданным мною заявлением, даю согласие администрации Калтанского городского округа, расположенной по адресу: Кемеровская область, г. Калтан, пр.Мира, 53, на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение) неавтоматизированным и автоматизированных данных, сведений о месте работы, о социальном положении, ИНН, профессии, сведений о социальных льготах и др.) или сообщение персональных данных лица, интересы которого я представляю, третьей стороне в соответствии с законодательством.

1. Паспортные данные__________________________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Адрес по месту регистрации__________________________________________________
(почтовый адрес по месту регистрации)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предоставляю необходимые документы для оказания муниципальных услуг администрации Калтанского городского округа. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течении неопределенного срока. 

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего  письменного заявления.

«______» __________   _201__г.        _____________________  _______________________________
      (дата)                                           (подпись)

 (расшифровка подписи)
