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	Российская Федерация

Иркутская область
АДМИНИСТРАЦИЯ

Ангарского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________                                                            № __________________



⌐
¬
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом 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», руководствуясь Уставом Ангарского городского округа, постановлением администрации Ангарского городского округа от 13.11.2015 № 1607-па «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Ангарского городского округа от 04.12.2015 № 1849-па «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Ангарского городского округа», администрация Ангарского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации»» (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2. Отменить:
2.1. Постановление администрации Ангарского городского округа от 24.06.2016 № 1537-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации».

2.2. Постановление администрации Ангарского городского округа от 16.11.2018 № 1274-па «О внесении изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации».

2.3. Постановление администрации Ангарского городского округа от 16.01.2019 № 19-па «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Ангарские ведомости» и разместить на официальном сайте Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	Мэр Ангарского городского округа  
	С.А. Петров     


Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Ангарского городского округа

от _________ 2019 № ___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации»
5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации» (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Ангарского городского округа, ее отраслевых (функциональных) органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Ангарского городского округа в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам или уполномоченным ими лицам, обратившимися за получением муниципальной услуги (далее – заявители).

1.4. Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

При этом муниципальная услуга посредством комплексного запроса не предоставляется.
1.5. Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в МФЦ, находящийся на территории Иркутской области, с которым администрация Ангарского городского округа заключила в соответствии с действующим законодательством соглашение о взаимодействии.

1.6. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится специалистом Управления архитектуры и градостроительства администрации Ангарского городского округа (далее – УАиГ), ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист УАиГ):

1) при их устном личном обращении в УАиГ;

2) по письменным обращениям;

3) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи (uaig@mail.angarsk-adm.ru), в том числе через официальный сайт Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.angarsk-adm.ru/), официальный сайт МФЦ, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://38.gosuslugi.ru/) (далее – Портал);

4) посредством размещения информации на информационном стенде.

1.7. Адрес УАиГ: 665830, Иркутская обл., г. Ангарск, ул. Ворошилова, 15, телефон (3955) 52-39-02.
График приема заявителей в УАиГ:
понедельник, среда: 8.18 до 17.30 часов (обед с 13.00 до 14.00 часов);
вторник, четверг: не приемный день;
пятница: 8.18 до 16.30 часов (обед с 13.00 до 14.00 часов);
суббота, воскресенье: выходные дни.

1.8. Специалист УАиГ должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения.

1.9. Специалист УАиГ предоставляет информацию по следующим вопросам:

1) об УАиГ, включая информацию о его месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

1.10. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

1) актуальность;

2) своевременность;

3) четкость и доступность в изложении информации;

4) полнота информации;

5) соответствие информации требованиям законодательства.

1.11. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя со специалистом УАиГ.

При ответах на телефонные звонки специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста УАиГ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) другому специалисту УАиГ или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

1.12. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию Ангарского городского округа.

Ответ на обращение в течение срока его рассмотрения направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме.

Ответ на обращение в течение срока его рассмотрения направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа.

1.13. Информация об УАиГ, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых УАиГ;

2) на официальном сайте Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальном сайте МФЦ, а также на Портале;

3) посредством публикации в средствах массовой информации.

1.14. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых УАиГ, размещается следующая информация:

1) список документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента (об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги; о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих);

4) почтовый адрес УАиГ, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты УАиГ, официальных сайтов администрации Ангарского городского округа, Портала;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.15. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование граждан о порядке предоставления муниципальных услуг в МФЦ осуществляются в порядке, установленном настоящей главой, МФЦ, с которым администрация Ангарского городского округа заключила в соответствии с действующим законодательством соглашение о взаимодействии.

Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mfc38.ru).
1.16. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации».

2.2. Отраслевым (функциональным) органом администрации Ангарского городского округа, предоставляющим муниципальную услугу, является УАиГ.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты УАиГ.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации Ангарского городского округа. 
При предоставлении муниципальной услуги УАиГ взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, организациями по техническому учету и (или) технической инвентаризации, органами по охране памятников архитектуры, истории и культуры.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги заявителям является:
2. выдача заявителю распоряжения УАиГ о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации;

2. выдача заявителю решения об отказе в присвоении объекту адресации (аннулировании) адреса.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 11 рабочих дней. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться со дня приема заявления. Днем приема заявления считается дата регистрации заявления в УАиГ.
В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в УАиГ.
2.4.1. Срок выдачи (направления) решения об отказе в присвоении объекту адресации (аннулировании) адреса заявителю составляет не более 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

В случае представления заявления через МФЦ документ, подтверждающий решение, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.

2.4.2. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день подписания начальником УАиГ исходящих документов и выдача (направление) их заявителю.
Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.4.3. В случае обращения заявителя в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, МФЦ в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов, направляет через региональную систему межведомственного электронного взаимодействия Иркутской области (при наличии технической возможности), либо в электронном виде посредством электронной почты в УАиГ сканированные образы документов, полученные от заявителя.

Документы, полученные от заявителя, в течение 2 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления и документов, передаются в письменной форме на бумажном носителе в УАиГ. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Портале.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в УАиГ с заявлением о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации по образцу (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту) (далее – заявление).
2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
2) 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);
3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
5) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
6) 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);
7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации, прекратившим существование);
9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации).
При подаче документов для получения муниципальной услуги лично заявителем либо его представителем предъявляются документы, удостоверяющие личность, а также полномочия представителя.
Заявитель вправе предоставить документы, указанные в подпунктах «2-9» настоящего пункта по собственной инициативе.
2.6.2. Требования к документам, предъявляемым заявителем:
1) документы должны иметь должны иметь печати (при наличии печати), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.3. С заявлением подается согласие заявителя (физического лица) на обработку его персональных данных. 
2.6.4. Запрещается требовать от заявителей:
1) предоставления 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) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа находятся в распоряжении УАиГ, а также государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) предоставление документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица УАиГ, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) неуказание необходимых сведений в заявлении, предусмотренных в образце заявления (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

2) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на его подписание;

3) документы не соответствуют требованиям, указанным в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента.

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление документов, указанных в подпункте «1» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в УАиГ ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами «2-9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 5 рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса, указанные в пунктах «5», «8-11», «14-18» раздела 2 «Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.11. Плата за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством. Размер платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Регистрацию заявления, в том числе в электронной форме, в день его поступления в УАиГ осуществляет специалист УАиГ, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции. Максимальное время регистрации составляет 10 минут.

2.14. Прием заявителя осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях УАиГ.
Вход в кабинеты УАиГ оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании УАиГ.

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцом заполнения заявок и уведомлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом УАиГ одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:
1) беспрепятственный доступ к зданию, в котором находится УАиГ и к предоставляемой в нем муниципальной услуге, а также условия для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание УАиГ, входа в здание УАиГ и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание должностными лицами УАиГ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг с другими лицами.

2.15. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами УАиГ.

Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

4) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

5) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

6) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

7) удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

8) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

Взаимодействие заявителя со специалистами УАиГ осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан УАиГ.

Взаимодействие заявителя со специалистами УАиГ осуществляется при личном обращении заявителя:

9) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) за получением результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами УАиГ при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между уполномоченным МФЦ Иркутской области и администрацией Ангарского городского округа, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления посредством МФЦ, Портала. 

2.16. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

2) обработка заявления и представленных документов;

3) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель использует электронную подпись в порядке, установленном действующим законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению документы, указанные в подпунктах 
«2-9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

При направлении заявления и прилагаемых документов в электронной форме представителем, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

В течение 2 рабочих дней с даты направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в УАиГ документы, указанные в подпункте «1» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента. 
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;
2) проверка представленных заявителем документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации и направление решения заявителю;

5) принятие решения об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации и направление решения заявителю.

2. Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления с приложенными документами является поступление в УАиГ заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявление, поступившее в УАиГ по почте либо в электронной форме, регистрируется в день его поступления в УАиГ специалистом УАиГ, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, в журнале регистрации входящей корреспонденции либо в системе электронного документооборота с присвоением входящего регистрационного номера и даты поступления.

В случае обращения заявителя в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, МФЦ в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов, направляет через региональную систему межведомственного электронного взаимодействия Иркутской области (при наличии технической возможности), либо в электронном виде посредством электронной почты, в УАиГ сканированные образы документов, полученные от заявителя.

Документы, полученные от заявителя, в течение 2 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления и документов, передаются в письменной форме на бумажном носителе в УАиГ.
В случае подачи заявления в ходе личного приема заявителя специалист УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность, проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов, осуществляет проверку представленных копий документов оригиналам. 

В заявлении указывается способ получения заявителем документов. При наличии просьбы об отправке подготовленного документа по почте должен быть указан адрес получателя.

Заявление с прилагаемыми документами в день его поступления в УАиГ передается специалистом УАиГ, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, начальнику УАиГ в течение 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры является регистрация специалистом УАиГ, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале регистрации входящей корреспонденции системы электронного документооборота, заявления с приложенными документами с присвоением входящего регистрационного номера и даты поступления.

2. Проверка представленных заявителем документов о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации.
Начальник УАиГ в течение 1 рабочего дня рассматривает поступившее заявление с документами и передает их исполнителю – должностному лицу отдела адресного плана УАиГ (далее – исполнитель), в обязанности которого в соответствии с замещаемой должностью входит подготовка исходящих документов. 

Исполнитель проверяет комплектность и правильность оформления документов; определяет их соответствие требованиям законодательства, устанавливает факт наличия либо отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента, исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления, поступившего по почте, подготавливает и направляет заявителю письмо об отказе в приеме документов с приложением поступивших к заявлению документов. Письмо об отказе в приеме документов оформляется на бланке УАиГ, подписывается начальником УАиГ и направляется по адресу, указанному в заявлении. Отказ в приеме документов должен содержать ссылку на основание, предусмотренное пунктом подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента.

В случае отказа в приеме документов, поданных при личном приеме заявителя, заявителю возвращаются поданные документы и разъясняются основания отказа в приеме документов, предусмотренные подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента.
В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления направляется письмо об отказе в приеме документов за подписью начальника УАиГ на адрес электронной почты, указанный в электронном сообщении, с указанием причин отказа, предусмотренных подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента.
В случае поступления заявления с прилагаемыми документами (при наличии) в электронной форме специалист УАиГ или МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:

2. просматривает электронные образы заявления и прилагаемых документов;

2. осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых документов на предмет целостности;

2. фиксирует дату поступления заявления и прилагаемых документов;
Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является прием заявления и документов либо направление (выдача) уведомления об отказе в приеме документов.

2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и принятие исполнителем решения о запросе документов (копий или сведений, содержащихся в нем) в порядке межведомственного запроса, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

В течение 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации поступившего заявления, исполнитель осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в подпунктах «2˗9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, в случае, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных подпунктах «2-9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о предоставлении документов, указанных в подпункте подпунктах «2˗9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Исполнитель приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу.

В случае, если поступил ответ из государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в подпунктах «2˗9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги е, УАиГ направляет заявителю в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления ответа, уведомление о необходимости предоставления документов, предусмотренных подпунктами «2˗9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента.

Заявитель должен в течение 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, предоставить документы и (или) информацию, отсутствующие в  государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся документы, в подпунктах «2˗9» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента. В случае не предоставления таких документов и (или) информации УАиГ принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с подпунктом «2» пункта 2.8 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение и фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в системе электронного документооборота УАиГ.  

3.5. Принятие решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации или об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации и направление решения заявителю.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
3.5.2. Исполнитель в течение 3 рабочих дней следующих за днем получения полного пакета документов готовит проект распоряжения начальника УАиГ о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации в трех экземплярах.
3.5.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель готовит проект письма об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации, с указанием причин отказа, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента в трех экземплярах за подписью начальника УАиГ.
3.5.4. Начальник УАиГ в течение 2 рабочих дней со дня поступления подготовленных исходящих документов: проверяет правильность подготовленных исходящих документов и в случае их качественной подготовки подписывает исходящие документы.

3.5.5. Исполнитель в течение 1 рабочего дня с момента подписания исходящих документов начальником УАиГ присваивает номер распоряжению о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации, либо решению об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации.
В течение 2 рабочих дней, следующих за присвоением номера, распоряжение о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю (представителю заявителя) исполнителем, одним из способов, указанным в заявлении:

1)
в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, указанный в электронном сообщении, с которого поступили заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2)
в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку, либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

3)
при наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, специалист УАиГ обеспечивает передачу документов в МФЦ для выдачи заявителю (представителю заявителя).
3.5.6. Результатом административной процедуры является:

1) выдача заявителю распоряжения присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации;

2) выдача заявителю решения об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации;

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
3.5.7. Исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня присвоения номера распоряжению о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации вносит его в государственный адресный реестр.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

Основными задачами текущего контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе начальником УАиГ.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
3) проведения плановых (внеплановых) проверок;

4) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются УАиГ. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях специалистов УАиГ.
При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица, муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования УАиГ о фактах:
5) нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) УАиГ, его должностных лиц, муниципальных служащих;

6) нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

7) некорректного поведения должностных лиц УАиГ, муниципальных служащих, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

Указанную информацию заявители могут сообщить по телефонам УАиГ, размещенных в соответствии с пунктом 1.13 настоящего административного регламента, или посредством официального сайта Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Срок рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций составляет 30 дней с момента их регистрации.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МФЦ
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И РАБОТНИКОВ
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) УАиГ, его должностных лиц, МФЦ и его работников 
5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) УАиГ, его должностных лиц, заинтересованное лицо вправе обратиться в администрацию Ангарского городского округа с жалобой на решения и действия (бездействие) УАиГ.
Жалобы на решения и действия (бездействия) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействия) МФЦ подаются в министерство экономического развития Иркутской области или министру экономического развития Иркутской области.
5.3. Жалоба на решения, действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) УАиГ, начальника УАиГ подлежит рассмотрению первым заместителем мэра Ангарского городского округа, на действия (бездействия) муниципальных служащих – начальником УАиГ.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Ангарского городского округа, МФЦ, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема заявителей УАиГ.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа;

7) отказ должностного лица УАиГ в исправлении допущенных им опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Ангарского городского округа;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, либо муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) принятым в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы жалобы, либо их копии.

5.7. При рассмотрении жалобы:
1) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное ее рассмотрение, в случае необходимости – с участием заинтересованного лица, направившего жалобу;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованных лиц;

3) обеспечивается по просьбе заинтересованного лица представление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в подпункте «1» пункта 5.10 настоящего административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых УАиГ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке принятого решения.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Способами информирования заинтересованных лиц о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются:

1) личное обращение заинтересованных лиц в УАиГ;

2) через организации почтовой связи;

3) с помощью средств электронной связи (направление письма на адрес электронной почты УАиГ), указанных в пункте 1.6 настоящего административного регламента;

4) с помощью телефонной и факсимильной связи.

Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров                                                                                
Приложение № 1
к административному регламенту
Форма заявления 
Заявление
о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации
Лист № ___1_____ Всего листов __7______

	1
	ЗАЯВЛЕНИЕ

В Управление архитектуры и градостроительства администрации Ангарского городского округа
	2
	Заявление принято

Регистрационный номер _____________

Количество листов заявления_________

Количество прилагаемых документов_______________________, в том числе оригиналов________, копий ______,количество листов в оригиналах ________, копиях___________.

ФИО должностного лица

__________________________________

Подпись должностного лица______________________________

Дата «____» _______________ _______г.



	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид

	
	Земельный участок


	
	Сооружение
	Объект незавершенного строительства

	
	Здание


	
	Помещение
	

	
	Нужное отметить галочкой



	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых 

участков
	

	
	Дополнительная информация
	

	
	Образованием земельных участка (ов) путем раздела земельного участка



	
	Количество образуемых земель
ных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка *1
	Адрес объединяемого земельного участка *1

	
	
	

	
	
	


*1 Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка

Лист № 2 Всего листов __7______
	
	Образованием земельного участка (ов) путем выдела из земельного участка



	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществлен выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществлен выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществлен выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Образованием земельного участка (ов) путем перераспределения земельных участков



	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется * 2
	Адрес земельного участка, который перераспределяется *2 

	
	
	

	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения



	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется



	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)


	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 



	
	Кадастровый номер помещения


	Адрес помещения

	
	
	


*2 Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка

Лист № 3 Всего листов __7______
	
	Образованием помещения (ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения



	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	Образование нежилого помещения


	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания
	Адрес здания, сооружения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Дополнительная информация
	
	

	
	
	
	

	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения



	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение) * 3
	Вид помещения *3
	Количество помещений *3

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется


	Адрес помещения, раздел которого осуществляется



	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении



	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений


	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения *4
	Адрес объединяемого помещения *4

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация
	

	
	
	

	
	
	


*3 Строка дублируется для каждого разделенного помещения

*4 Строка дублируется для каждого объединенного помещения

Лист № 4 Всего листов __7______
	
	
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация


	

	
	
	

	
	
	


Лист № 5 Всего листов __7______
	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации



	
	Физическое лицо



	
	Фамилия
	Имя (полностью)
	Отчество (полностью при наличии)
	ИНН (при наличии)

	
	
	
	
	

	
	Документ, удостоверяющий

личность:


	Вид
	Серия
	Номер

	
	
	
	
	

	
	
	Дата выдачи


	Кем выдан

	
	
	
	
	

	
	Почтовый адрес:


	Телефон для связи:
	Адрес электронной почты (при наличии):

	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:



	
	Полное наименование:
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	КПП (для российского юридического лица):


	ИНН (для российского юридического лица)

	
	
	

	
	Страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица)
	Дата регистрации (для иностранного юридического лица)
	Дата регистрации (для иностранного юридического лица)

	
	
	«____» ______________ _____г.
	

	
	
	
	

	
	Почтовый адрес:


	Телефон для связи:
	Адрес электронной почты (при наличии

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Вещное право на объект адресации

	
	право собственности

	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации   

	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации  

	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком     

	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком│

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	Лично
	В многофункциональном центре

	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	

	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных    │

услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг   

	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы        

	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	Выдать лично:
	Расписка получена: ______________ (подпись заявителя)

	
	Направить почтовым отправлением:
	

	
	
	

	
	Не направлять:


Лист № 6 Всего листов __7______
	7
	Заявитель: собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом│

на объект адресации                                                  

	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего   │

иным вещным правом на объект адресации                               

	
	Фамилия
	Имя (полностью)
	Отчество (полностью при наличии)
	ИНН (при наличии)

	
	
	
	
	

	
	Документ, удостоверяющий

личность:


	Вид
	Серия
	Номер

	
	
	
	
	

	
	
	Дата выдачи


	Кем выдан

	
	
	
	
	

	
	Почтовый адрес:


	Телефон для связи:
	Адрес электронной почты (при наличии):

	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:



	
	Полное наименование:
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	КПП (для российского юридического лица):


	ИНН (для российского юридического лица)

	
	
	

	
	Страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица)
	Дата регистрации (для иностранного юридического лица)
	Дата регистрации (для иностранного юридического лица)

	
	
	«____» ______________ _____г.
	

	
	
	
	

	
	Почтовый адрес:


	Телефон для связи:
	Адрес электронной почты (при наличии

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	


Лист № 7 Всего листов __7______
	9

9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	___________________ 
           (подпись)
	
	_____________________  
   (инициалы, фамилия)
	"___" ________ ____ г.

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Мэр Ангарского городского округа
	С.А.Петров


Приложение № 2
к административному регламенту
Форма решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги
Решение
об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса 
от ____________________ № ______________

____________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти  субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, что _______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,

____________________________________________________________________________________________

удостоверяющего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное наименование, 

____________________________________________________________________________________________

ИНН, КПП (для российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации 

____________________________________________________________________________________________,

(для иностранного юридического лица), почтовый адрес - для юридического лица)

на основании административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (аннулирование) адреса объекту адресации», Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (утв. постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221), отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации:
____________________________________________________________________________________________

                                                           (вид и наименование объекта адресации,

____________________________________________________________________________________________

описание местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о
присвоении объекту адресации адреса,

____________________________________________________________________________________________

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

в связи с ____________________________________________________________________________________

(основания отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной  власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования  города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации

_________________________________________         _________________________

        (должность, Ф.И.О.)                                                                      (подпись)                      
	Мэр Ангарского городского округа  
	С.А.Петров


 Приложение № 3
  к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги











































	Мэр Ангарского городского округа
	                              С.А. Петров



	
	

	
	


Подготовил:

	Ведущий специалист отдела территориального планирования УАиГ
	
	Н.А. Левандовская
	


Согласовано:

	Должность
	Подпись
	Инициалы, фамилия
	Дата

	

	Первый заместитель мэра
	
	М.Э. Головков
	

	
	
	
	

	Председатель комитета по правовой и кадровой политике
	
	Н.А. Комисарова
	

	
	
	
	

	Начальник отдела делопроизводства и работы с обращениями граждан
	
	Е.А. Зверева
	

	
	
	
	

	Начальник УАиГ – главный архитектор
	
	Е.Н. Культикова
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Необходимость направления для правовой и антикоррупционной экспертизы в прокуратуру г. Ангарска 

(подлежит / не подлежит)
	Комитет по правовой и кадровой политике

	
	Должность
	Подпись
	Инициалы, фамилия
	Дата

	
	
	
	
	


	Необходимость проведения процедуры ОРВ 

(подлежит / не подлежит)
	Комитет по правовой и кадровой политике

	
	Должность
	Подпись
	Инициалы, фамилия
	Дата

	
	
	
	
	


	Результат проведения 
процедуры ОРВ

(пройдена / не пройдена)
	Отдел по стратегическому развитию территории

	
	Должность
	Подпись
	Инициалы, фамилия
	Дата

	
	
	
	
	


Рассылка: 

	№ 
	Наименование получателя
	Кол. экз.
	Почтовый адрес  (при необходимости)

	1. 
	УАиГ 
	1
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	


�











Прием и регистрация заявления и документов








Рассмотрение заявления и документов 





Проверка на наличие оснований для отказа в приеме документов




















Основания имеются











Основания отсутствуют











Направление (выдача) уведомления об отказе в приеме документов











Направление межведомственных запросов








Проверка на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги





Основания имеются





Основания отсутствуют 











Подготовка решения об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Подготовка распоряжения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации 





Направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги
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