ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД АЛДАН»

АЛДАНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«28» декабря 2019 года № «79»

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов» (в новой редакции).
В целях реализации Федерального закона  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления главы города от 16 ноября 2010года №13 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг) на территории МО «Город Алдан», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный  регламент по предоставлению  муниципальной  услуги «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов» (в новой редакции).

2.Обнародовать данное постановление и разместить на сайте муниципального образования «Город Алдан».
3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава города                                                                                                              А. Л.Бугай

О.О. Пешкова

(41145)35-973

Приложение

Административный регламент 
муниципального образования «Город Алдан» по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов»
   (в новой редакции)

I. Общие положения

  1.1.Описание муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалиста по вопросам благоустройству администрации муниципального образования «Город Алдан» (далее – специалист по благоустройству) при осуществлении полномочий по  присвоению адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменению и аннулированию таких адресов.
1.2. Описание способов предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги производится в письменной или в электронной форме.

1.3. Круг лиц, которым предоставляется муниципальная услуга

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, имеющее намерение присвоить, изменить адрес объекту адресации и (или) аннулировать адрес (далее - заявитель).

1.4. Описание способов предоставления документов заявителями для получения муниципальной услуги

1.4.1. Для получения муниципальной услуги заявители обращаются к главе муниципального образования с заявлением о присвоении адреса объекту адресации, расположенному на территории муниципального образования «Город Алдан», изменении и (или) аннулировании такого адреса, оформленным в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Заявления предоставляются в письменной форме. Заявители могут направить заявление по электронной почте. 

1.4.2. 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.

1.4.3. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

1.4.4. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

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).

1.4.5. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

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.

1.5. Сведения о порядке информирования о муниципальной услуге

1.5.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги можно получить:

-при личном обращении непосредственно по местонахождению  специалиста по благоустройству;

-при письменном обращении;

-с использованием средств телефонной связи, электронной почты, в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Город Алдан»: aldansity.do.am;
Местонахождение специалиста по благоустройству: администрация муниципального образования «Город Алдан», 678144, Республика Саха (Якутия), г. Алдан, ул. Ленина № 6, кабинет №6;

Контактный телефон: (41145) 35-973;

Адрес электронной почты: gorodaldan@mail.ru
1.5.2. График (режим) работы (время местное) специалиста по благоустройству

Понедельник                8.00-12.00                

Вторник                        8.00-12.00               

среда                             8.00-12.00                

четверг                          8.00-12.00               

пятница                         8.00-12.00

суббота, воскресенье                            - выходные дни

В предпраздничные дни продолжительность времени специалиста по благоустройству сокращается на 1 час.

1.5.3. Информация о процедурах предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедурах) предоставляется бесплатно.

1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей и иных заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.5.5. Лицом, ответственным за индивидуальное устное информирование заявителей и иных заинтересованных лиц, является   специалист по благоустройству  (далее - уполномоченное должностное лица).

Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителями и иными заинтересованными лицами при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное должностное лица, осуществляющее индивидуальное устное информирование, вправе предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

1.5.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей и иных заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или путем электронного письма. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ заявителям и иным заинтересованным лицам направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.5.7. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ (радио и телевидение). Выступления должностного лица по местному радио и телевидению согласовываются с главой администрации.

1.5.8. Публичное письменное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте администрации МО «Город Алдан»:  aldansity.do.am
Информация на официальном сайте должна содержать:

адрес, номер телефона, адреса электронной почты специалиста по   благоустройству; 

 перечень документов, необходимых для предоставления заявителям;

порядок предоставления муниципальной услуги.

1.5.9. При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченное должностное лицо должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

1.5.10. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой муниципального образования. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения заявителя или иного заинтересованного лица за информированием.

1.6. Сведения о консультировании

1.6.1. Консультирование заявителей или иных  заинтересованных лиц о порядке предоставления   муниципальной     услуги
  «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов» осуществляется должностным лицом - специалистом по благоустройству.

1.6.2. Консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-при личном обращении непосредственно по местонахождению  специалиста по благоустройству;

-при письменном обращении;

-с использованием средств телефонной связи, электронной почты, в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Город Алдан»: aldansity.do.am;

Местонахождение специалиста по благоустройству: администрация муниципального образования «Город Алдан», 678900, Республика Саха (Якутия), г. Алдан, ул. Ленина № 6, кабинет №6;

Контактный телефон: (41145) 35-973;

Адрес электронной почты: gorodaldan@mail.ru
1.6.3. График работы специалиста по благоустройству указан в пункте 1.5.2 настоящего Административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Ленск», изменение и аннулирование таких адресов».
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Город Алдан», уполномоченным  лицом  является  специалист  по  вопросам  благоустройства.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· присвоение адреса объекту адресации;
· изменение адреса объекту адресации;
· аннулирование адреса объекту адресации;
· отказ в присвоении адреса объекту адресации;

          - отказ в аннулировании адреса объекту адресации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок осуществления процедуры присвоения, изменения адреса объекта адресации, и аннулировании такого адреса либо об отказе в присвоении или аннулировании адреса - не более 12 рабочих дней со дня представления указанного заявления в администрацию муниципального образования.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов»  (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);


Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ;

 Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; N 30, ст. 3128; 2006, N 1, ст. 10, 21; N 23, ст. 2380; N 31, ст. 3442; N 50, ст. 5279; N 52, ст. 5498; 2007, N 1, ст. 21; N 21, ст. 2455; N 31, ст. 4012; N 45, ст. 5417; N 46, ст. 5553; N 50, ст. 6237; 2008, N 20, ст. 2251, 2260; N 29, ст. 3418; N 30, ст. 3604);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.1. Присвоение адреса осуществляется в отношении:

1) земельных участков;

2) зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства;

3) помещений. 

 2.6.1.2. Изменение адреса объекта адресации осуществляется 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.

2.6.1.3. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости";

в) присвоения объекту адресации нового адреса.

 2.6.2. К заявлению (см. приложение 1 к настоящему регламенту) прилагаются  следующие документы:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) 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);

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

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) 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);

ж) 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);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации при прекращении существования такого объекта);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета такого объекта).

2.6.2. Специалист по благоустройству запрашивает документы, указанные в пункте 2.6.1. в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы.

2.6.3. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение ненадлежащего лица (лица, не соответствующего требованиям  пункта 1.3 настоящего Административного регламента).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

а) 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;

б) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

в) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.
2.9. Сведения о плате предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Присвоение адресов объектам адресации, расположенным на территории муниципального образования «Город Алдан», изменение и аннулирование таких адресов»  предоставляется бесплатно. 

Сбор и оплата за сведения, необходимые для подготовки решения и получаемые в иных организациях и предприятиях, производятся за счет заявителей.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

 Срок передачи зарегистрированного запроса  специалисту по благоустройству для осуществления процедуры присвоения адресов и нумераций объектам недвижимости либо об отказе составляет не более 2-х рабочих дней.
2.12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Организация приема заявителей или иных заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.6. настоящего Административного регламента.

2.11.2. Прием заявителей или иных заинтересованных лиц осуществляется по месту нахождения специалиста по благоустройству.

2.11.3. В помещении, в котором предоставляются муниципальные услуги, должны быть установлены    информационные стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами их заполнения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

· Достоверность, полнота, четкость предоставляемой информации и консультации, их доступность;

· Предоставление муниципальных услуг в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

· Соблюдение требований настоящего Административного регламента при приеме заявлений, принятии решений, выдаче решений заявителям или иным заинтересованным лицам.

· Оперативность рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и/или решения  специалиста  по  благоустройству, принятия по ним решений.

· Количество отмененных решений по результатам рассмотрения заявления об обжаловании отказа в присвоении адресов и нумераций объектам недвижимости.
III. Административные процедуры.

Процесс о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании его адреса включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с предоставленными документами;

- подготовка решения о присвоении, изменении адресов объектам адресации;

- принятие решения об аннулировании объектов адресации;
- принятие решения об отказе в присвоении;

- направление (выдача) заявителю решения о присвоении адресов, изменении и аннулировании объектов адресации либо об отказе в присвоении.

3.1. Описание последовательности действий при присвоении адресов и нумераций объектам недвижимости.
3.1.1. Заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании его адреса (образец приведен в приложении 1 к настоящему Административному регламенту) подается заявителем лично, или почтовым отправлением в адрес главы муниципального образования, или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).

К заявлению можно приложить документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Заявление может быть представлено через многофункциональный центр. 

3.1.2. Прием заявлений о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании его адреса.
Прием заявлений производится в приемной главы муниципального образования.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием заявлений, фиксирует факт получения (регистрирует) заявления. 

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются главой муниципального образования специалисту  по  благоустройству для проверки представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

3.1.3. Проверка комплектности представленных документов.

Специалист по благоустройству в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляют проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента,  специалист по благоустройству (уполномоченное должностное лицо):

- консультирует заявителя лично по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы в полном объеме;

- направляет в течении 2-х рабочих дней запросы, в соответствии с пунктом 2.6, в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся запрашиваемые документы.
Если по истечении 10 дней заявителем и (или)  государственным органом, органом местного самоуправления и подведомственной государственным органам или органам местного самоуправления организацией документы не представлены, уполномоченное должностное лицо в течение 3-х дней, осуществляет подготовку уведомления об отказе в присвоении, изменении объекту адресации адреса, и аннулировании его адреса с указанием причин отказа, которое подписывается главой муниципального образования, и направляет его заказным письмом в адрес заявителя или вручает под роспись заявителю (или его уполномоченному представителю) с внесением соответствующей записи в Журнал регистрации. Вместе с уведомлением заявителю (его уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.

3.1.4. Проверка полноты информации в  представленных материалах,  необходимой для подготовки решения.

3.1.4.1. В течение 2-х рабочих дней после проверки комплектности представленных документов уполномоченное должностное лицо осуществляет проверку полноты информации представленных материалах.

3.1.4.2. В случае отсутствия всего объема информации, необходимого для подготовки решения, уполномоченное должностное лицо в 3-х рабочих дней подготавливает уведомление об отказе в присвоении объекту адресации адреса, изменении и аннулировании его адреса с указанием недостающих сведений, необходимых для подготовки, которое подписывается главой муниципального образования, о чем в Журнале регистрации производится соответствующая запись. Вместе с уведомлением заявителям возвращаются все представленные ими документы.

3.1.4.3. В случае наличия полного объема информации, уполномоченное должностное лицо в течение 5-ти рабочих дней со дня окончания проверки подготавливает решение о присвоении, изменении адреса объектам адресации, и аннулировании таких адресов. Глава муниципального образования подписывает решение присвоении, изменении адреса объектам адресации, и аннулировании таких адресов. 
3.1.4.4. Решение о присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании адреса направляются уполномоченным должностным лицом (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня принятия решения;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия решения срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня со дня принятия решения.

3.1.5. Решение о присвоении адреса объекту адресации действует:

 постоянно;

до принятия решения об изменении адреса.

в случае отмены решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса в судебном порядке.

3.1.6. Обжалование отказа в присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса. 

Отказ в присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса может быть обжалован заявителем в досудебном или судебном порядке. Рассмотрение заявлений об обжаловании действий (бездействия)и/или решений, осуществляемых и принятых уполномоченным должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в порядке, установленном разделом V настоящего Административного регламента.

3.1.7. Блок-схема процедуры присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги.

4.1. Порядок сбора и хранения статистической информации о деятельности ответственных должностных лиц, занятых в предоставлении муниципальной услуги

4.1.1. Решение о присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса изготавливается в 4-х экземплярах, два из которых выдаются заявителю, 3-й хранится в архиве специалиста по благоустройству, 4-й  хранится в архиве администрации МО «Город Алдан».  

4.1.2. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса изготавливается в 3-х экземплярах, один из которых выдается заявителю, 2-й  хранится в архиве администрации муниципального образования «Город Алдан», 3-й - в  архиве  специалиста  по  благоустройству.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным архитектором, один  раз  в  три  месяца.

4.2.2. Плановый контроль осуществляется путем проведения главным архитектором проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Алдан». 

4.3. Порядок осуществления внеплановых проверок.

Внеплановая проверка осуществляется при поступлении устного или письменного заявления и/или жалобы на действия (бездействие) и/или решения должностного лица, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги, первым заместителем главы  муницинального образования  и  главным архитектором. 

Срок осуществления внеплановой проверки, принятия решений и подготовки ответов до 30 дней со дня поступления заявления и/или жалобы.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей и иных заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностного лица, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверки уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и/или решений, осуществляемых и принятых должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Общие положения.

5.1.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и/или решения должностного лица, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги:

· в досудебном (внесудебном) порядке;

· в судебном порядке.

Предметом жалобы может быть:

· действие (бездействие) должностного лица;

· несогласие с решением, принятым в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут направить жалобу главе администрации муниципального образования в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресам (электронной почтой), указанным в пункте 1.5.1 настоящего Административного регламента (образец жалобы приведен в приложении 4 к настоящему Административному регламенту)

Жалобы заявителей и иных заинтересованных лиц на действия (бездействие) и/или решения должностного лица, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 
5.3.  Порядок подачи и рассмотрения устной жалобы.

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни главой администрации муниципального образования и иными заинтересованными должностными лицами. 

 Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан по телефонному номеру (41145) 35-576, путем размещения на официальном сайте администрации МО «Город Алдан»: aldansity.do.am, на информационном стенде администрации.

5.3.2. В случае устной жалобы заявителя или иного заинтересованного лица, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителей.

5.3.3. В случае, если во время приема заявителя рассмотрение поставленных вопросов невозможно, принимается письменная жалоба, которая после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего Административного регламента.

5.3.4. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить главе администрации муниципального образования жалобу в письменной форме или в форме электронного сообщения о получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы в письменной форме.

5.4.1. Письменная жалоба должна содержать:

фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением и (или) действием (бездействием), основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

При необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.4.2. Письменная жалоба  может быть направлена почтовым отправлением либо передана в приемную главы муниципального образования, и подлежит обязательной регистрации. 

5.4.3. Поступившая письменная жалоба направляется заместителю главы администрации муниципального образования и главному архитектору для рассмотрения и принятия решения. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня поступления жалобы (образец решения приведен в приложении 6 к настоящему Административному регламенту).

5.4.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Жалоба может быть оставлена без рассмотрения в следующих случаях:

1) текст жалобы не поддается прочтению;

2)  жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В каком случае должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается в следующих случаях:

1) несоответствие жалобы требованиям, установленным в п.5.4. настоящего регламента;

2) получателем представлена повторная жалоба (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую дан ответ). При этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов. Образец отказа в рассмотрении жалобы приведен в приложении 5 настоящему Административному регламенту.

5.4.5. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.5 Порядок подачи и рассмотрения жалобы в форме электронного сообщения.

5.5.1. Для приема жалоб в форме электронных сообщений (Интернет-жалоб) заявитель указывает адрес электронной почты. По этому адресу направляется уведомление о приеме жалобы или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа,), после чего жалоба распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменной жалобой в порядке, определяемом пунктом 5.3 настоящего Административного регламента. 
5.5.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-жалобы, помимо оснований, указанных в пункте 5.4.4 настоящего Административного регламента, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;

поступление повторного электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.5.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.6. Повторные жалобы рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях повторные жалобы не рассматриваются, а заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.7. Все жалобы об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю ответа на обращение;

примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие 

(бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

5.8. Судебный порядок обжалования.

Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в Алданский районный суд Республики Саха (Якутия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в течение трех месяцев с момента, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление рассматривается судом в течение 10 дней, а Верховным судом Российской Федерации- в течение двух месяцев с участием гражданина, руководителя или представителя органа местного самоуправления муниципального образования «Город Алдан», должностного лица или муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.

