Проект

Российская Федерация

Кемеровская область

Тисульский муниципальный район

администрация Большебарандатского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от _24.12.2015г____                                                                                 № 7
Об утверждении  административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение или аннулирование адресов» 

         В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Большебарандатского сельского поселения

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение или аннулирование адресов» согласно приложению.

          2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации Большебарандатского сельского поселения и на официальном сайте администрации Тисульского муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

          3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его обнародования.

          4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Большебарандатского
сельского поселения                                                                  В.М.Зизевских
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 

Большебарандатского сельского поселения

от   24.12.2015г_   № 7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение или аннулирование адресов»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Присвоение, изменение или аннулирование адресов" (далее - Административный регламент) разработан в целях обеспечения администрацией Большебарандатского сельского поселения (далее – администрация) условий для повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимого имущества, расположенным в границах населенного пункта, в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», и определяет условия, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается:

- собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

      а) право хозяйственного ведения;

      б) право оперативного управления;

      в) право пожизненно наследуемого владения;

      г) право постоянного (бессрочного) пользования.

- либо представителем заявителя, действующим 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).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Местонахождение администрации: Кемеровская область, Тисульский район, с.Большой Барандат, ул.Школьная,6

1.3.2. График (режим) приема заявителей:

	Понедельник
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Вторник 
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Среда
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Четверг
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Пятница
	  с 8.00   до 16.00   
	обед 12.00   до 13.00

	Суббота
	  выходной   
	

	Воскресенье
	  выходной   
	


1.3.3. Справочный телефон: приемной 8(38447) 5-28-25, факс 8(38447) 5-29-42
1.3.4. Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): tisul.ru 
1.3.5. Адрес электронной почты: bar@tisul.ru 
1.3.6. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

на информационных стендах в помещениях администрации и многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры);

 на  официальном сайте администрации Тисульского муниципального района, в разделе «Поселения» в сети Интернет;

размещение на Интернет-ресурсах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

при устном обращении (лично либо по телефонам горячей линии) в администрацию или многофункциональный центр;

при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в администрацию или многофункциональный центр.

1.3.6.1. На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. сроки предоставления муниципальной услуги;

          4. формы заявлений и образцы их заполнения;

5. порядок и способы подачи заявления;

6.перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;

7. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

8. порядок записи на личный прием к должностным лицам;

9. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.6.2. На  официальном сайте администрации Тисульского муниципального района, в разделе «Поселения» в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

         1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. Административный регламент с приложениями;

4. тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

5. формы заявлений и образцы их заполнения;

6. порядок и способы подачи заявления;

7.перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

8. порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9. порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;

10. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

11.порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

12. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.7. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. перечень необходимых документов;

4. график приема заявителей;

5. месторасположение и графиках работы организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

6. местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью администрации, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

7. время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

8. сроки предоставления муниципальной услуги;

9. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

10. порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение или аннулирование адресов»
Наименование органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами администрации Большебарандатского сельского поселения.
Многофункциональный центр участвуют в предоставлении муниципальной услуги в части:

 -консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

-формирования и направления межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

-приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с

1. Федеральной налоговой службой - в части предоставления сведений (выписки) из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, сведений о постановке на учет;
2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии - в части предоставления сведений (выписки) из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, кадастрового плана или кадастровой карты территории;
3. Органами местного самоуправления, уполномоченный на выдачу разрешения на строительство и на ввод объектов в эксплуатацию - в части предоставления сведений о выданных разрешениях на строительство и на ввод объектов в эксплуатацию;

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (по 1 экземпляру):

1) распоряжения администрации Большебарандатского сельского поселения о присвоении адреса объекта недвижимого имущества;

2) распоряжения администрации Большебарандатского сельского поселения об изменение адреса объекта недвижимого имущества;

3) распоряжения администрации Большебарандатского сельского поселения об аннулирование адреса объекта недвижимого имущества; 

4) мотивированного отказа администрации Большебарандатского сельского поселения в присвоении, изменение и аннулировании адреса объекта недвижимого имущества.
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в Уполномоченном органе, на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

- в многофункциональном центре на бумажном носителе, при личном обращении заявителя.
2.1. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов, принятия решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решения об отказе в таком присвоении или аннулировании не должен превышать 15-ти рабочих дней со дня поступления заявления.
В случае представления документов в многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром соответствующих документов в администрацию.

В случае подачи документов на получение муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг срок предоставления муниципальной услуги составляет  10 рабочих дней
2.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимого имущества»;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 28.012.2013г. №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 23 июня 2014 года №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный Кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

 - Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. N 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 N 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц.
2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Документы, подлежащие представлению заявителем:

1) заявление на имя главы сельского поселения о присвоении объекту адресации или аннулировании его адреса по форме согласно приложению 1 настоящего регламента.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо доверенность на представителя заявителя, действующего 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);

3) в случае предоставления 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);

4) в случае, если обращается лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, к заявлению прикладывается 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;

5) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса).
Не допускается требовать иные документы для присвоения, изменения и аннулирования адреса, за исключением указанных в части 2.3.1 настоящего регламента. 

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в части 2.3.2. настоящего регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.  

2.3.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.

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

б) кадастровые паспорта объектов недвижимого имущества, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимого имущества 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) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

д) 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);

е) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимого имущества (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

ж) в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании прекращения существования объекта адресации - кадастровая выписка об объекте недвижимого имущества, который снят с учета;

з) в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимого имущества» - уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимого имущества запрашиваемых сведений по объекту адресации;

и) в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов изменение адреса объекта недвижимого имущества 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.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) указанные в части 2.3.2. запрашиваются администрацией в государственных органах, местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
2.3.3. Заявление и необходимые документы могут быть представлены:

- в администрацию, посредством личного обращения заявителя;

- в администрацию, посредством направления почтовой связью;

- в многофункциональный центр, посредством личного обращения заявителя;

          - через Единый портал государственных услуг.

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

Основания для отказа в приеме заявления и необходимых документов:

а) подача документов ненадлежащим лицом;

б) несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в части 2.6 настоящего регламента;

в) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

г) представление документов в ненадлежащий орган.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.5.1.Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.

2.5.2. Основания для отказа:

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, изменения объекту адресации адреса и аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 «Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должностным лицом Администрации подготавливается по форме согласно приложению 2.
2.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении

Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в администрации в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в администрации в день его поступления от организации почтовой связи.

Заявление, представленное заявителем через многофункциональный центр, регистрируется в установленном порядке администрацией в день поступления от многофункционального центра.

Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в установленном порядке в администрации в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами  электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами.
Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

1) сроки предоставления муниципальной услуги;

2) доступность предварительной записи;

3) время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;

4) доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре;

5) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

7) Востребованность муниципальной услуги в электронном виде.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

Доступность предварительной записи отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 

Доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре определяется как количество заявлений, принятых через многофункциональные центры, от общего количества заявлений.

Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.

Востребованность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение количества рассмотренных заявлений, представленных с использованием Единого портала государственных услуг, в форме электронных документов, к общему количеству заявлений, рассмотренных за отчетный период.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в многофункциональном центре в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.

Муниципальная услуга оказывается в МФЦ в рамках Жизненной ситуации «Индивидуальное жилищное строительство».

Обращение за получением муниципальной услуги возможно в любой многофункциональный центр на территории Кемеровской области.

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме посредством использования Единого портала государственных услуг.

Если заявление и необходимые документы представляются в форме электронных документов, такое заявление должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью (ЭП) заявителя либо усиленной квалифицированной ЭП его представителя. Подлинность ЭП подтверждается в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Консультирование заявителя;

2) Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

4) Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

5) Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
6) Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 3 настоящего регламента.
3.2. Консультирование заявителя.

      Заявитель вправе обратиться в администрацию лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

      Должностное лицо администрации консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

      Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

      Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в многофункциональный центр
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в многофункциональный центр.

В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.  

К расписке специалист, осуществляющий прием документов, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 дней после чего передаются в администрацию.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в администрацию.

Учетные дела на бумажных носителях передаются администрации по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается администрации, второй - с отметкой о приеме - в многофункциональном центре. 

Учетное дело в электронном виде направляется в администрацию по защищенной сети передачи данных.  Документы, заверенные электронной подписью сотрудника многофункционального центра, признаются равнозначными документам, составленным на бумажном носителе.

3.3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в администрация
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело. 

3.3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления почтовым отправлением
Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию почтового отправления, содержащего заявление и прилагаемые необходимые документы.

В ходе приема документов сотрудник администрации проверяет представленные документы на предмет:

оформления заявления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

наличия прилагаемых документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявление и прилагаемые документы регистрируются в администрации.

Независимо от способа получения документов, представленных посредством почтового отправления, в администрации от работника организации почтовой связи или в организации почтовой связи не принимаются документы в случаях, если документы повреждены таким образом, что невозможно их прочитать, удостовериться в том, кем эти документы составлены. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов при направлении заявления почтовым отправлением является сформированное учетное дело.

3.3.4. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов от заявителя с использованием Единого портала государственных услуг. 

При направлении заявления о предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю необходимо заполнить на Едином портале государственных услуг заявление на предоставление муниципальной услуги, приложить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также выбрать место получения результата предоставления муниципальной услуги и предъявления оригиналов документов для сверки.

Заявление и прилагаемые необходимые документы, представленные в форме электронных документов, регистрируются в установленном порядке.

Специалист администрации при поступлении документов в электронном виде проверяет документы на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации. Регистрирует документы в журнале регистрации принятых документов в электронном виде.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов в форме электронных документов является сформированное учетное дело.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные документы устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

3) необходимость направления межведомственного запроса;

4) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

В случае необходимости проводится осмотр местонахождения объекта адресации.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 10-ти рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.

В решениях о приостановлении муниципальной услуги и отказе в ее осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в решении о приостановлении и отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения.

Копия решения о приостановлении (отказе) в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

3.5.Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Формирование и направление межведомственного запроса в многофункциональном центре

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ осуществляется  с  использованием  АИС  МФЦ  и  других информационных  систем.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Учетные дела передаются администрацию после получения документов (сведений, содержащиеся в них) по межведомственным запросам.

3.5.2. Формирование и направление межведомственного запроса в Администрации
Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.6. Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.6.1. По результатам проверки наличия документов, предусмотренных частью 2.3.1. настоящего регламента, необходимых для присвоения, изменения и аннулирования адреса должностным лицом Администрации принимается одно из решений:
1) о присвоении адреса объекту недвижимого имущества; 
2) об изменении адреса объекту недвижимого имущества;
3) об аннулировании адреса объекту недвижимого имущества;
4) об отказе в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимого имущества.
3.6.2. В случае, предусмотренном пунктом 1 части 3.6.1. настоящего регламента должностным лицом администрации подготавливается постановление администрации Большебарандатского сельского поселения о присвоении объекту недвижимого имущества адреса в 2-х экземплярах.
Присвоение объекту адресации адреса осуществляется в отношении земельных участков, зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства и помещений.

При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам земельных участков, в границах которых расположены соответствующие здания, сооружения и объекты незавершенного строительства.

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

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

В случае присвоения наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети изменения или аннулирования их наименований, изменения адресов объектов адресации, решения по которым принимаются администрацией, осуществляется одновременно с размещением администрацией в государственном адресном реестре сведений о присвоении наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети, об изменении или аннулировании их наименований в соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра.

В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимого имущества в постановлении администрации Большебарандатского сельского поселения о присвоении адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер объекта недвижимого имущества, являющегося объектом адресации.

3.6.3. В случае, предусмотренном пунктом 2 части 3.6.1. настоящего регламента должностным лицом Администрации подготавливается постановление администрации Большебарандатского сельского поселения об изменении адреса объекту недвижимого имущества в 2-х экземплярах.

В случае присвоения объекту адресации нового адреса решение о присвоении этому объекту нового адреса может быть объединено с решением об аннулировании предыдущего адреса этого объекта.

3.6.4. В случае, предусмотренном пунктом 3 части 3.6.1 должностным лицом администрации подготавливается постановление администрации Большебарандатского сельского поселения района в 1-м экземплярах об аннулировании адреса объекту недвижимого имущества.

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 недвижимого имущества»;

      в) присвоения объекту адресации нового адреса.

Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения существования объекта адресации осуществляется после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимого имущества», из государственного кадастра недвижимого имущества.

Аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается.

Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимого имущества (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимого имущества. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимого имущества, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

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

3.6.5. В случаях, предусмотренных пунктом 4 части 3.6.1. настоящего регламента должностным лицом администрации подготавливается мотивированный отказ в присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества по основаниям, предусмотренным частью 2.5.2 настоящего регламента и по форме согласно приложению 2.         

Результат процедуры (2 экземпляра) должностным лицом администрации передается на подпись главе сельского поселения.

     Результат процедуры: переданное на подпись главе сельского поселения:

      1) распоряжения администрации Большебарандатского сельского поселения о присвоении адреса объекта недвижимого имущества;

      2) распоряжения администрации Большебарандатского сельского поселения об изменении адреса объекта недвижимого имущества;

      3) распоряжения администрации Большебарандатского сельского поселения об аннулировании адреса объекта недвижимого имущества; 

      4) мотивированный отказ администрации Большебарандатского сельского поселения в присвоении, изменение либо аннулировании адреса объекта недвижимого имущества.

Глава Большебарандатского сельского поселения подписывает результат процедуры и направляет должностному лицу администрации.

Результат процедуры должностным лицом администрации регистрируется в журнале «Присвоения, изменения и аннулирования адреса объекта недвижимого имущества, расположенного в границах муниципального образования «Большебарандатское сельское поселение»
Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной информационной адресной системы.

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения подлежит обязательному внесению должностным лицом администрации в государственный адресный реестр в Федеральную Информационную Адресную Систему на сайт ФИАС – fiasmo.nalog.ru.

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр.

3.7.Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения уполномоченного должностного лица.

Должностное лицо администрации не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае если в заявлении указано о необходимости получения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе, администрация обязана выдать заверенную копию решения об отказе соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении соответствующего указания, администрация не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в порядке установленном соглашением о взаимодействии, в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

3.8. Выдача(направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.8.1. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

Основанием для начала процедуры выдачи документов является поступление в многофункциональный центр соответствующих документов, сформированных по результатам рассмотрения заявления, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник ответственный за выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить, в администрацию.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.8.2. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

в администрации
Основанием для начала процедуры выдачи документов является сформированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник, ответственный за выдачу (направление) документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся администрации, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

 Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в администрацию, либо поступлении не выданных документов из многофункционального центра заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в администрацию оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.8.3. Направление документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов 

Результатом выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг содержащего результат оказания услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является появление отметки о дате поступления результата в личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг, а также изменения статуса заявления в личном кабинете с «Находится в обработке» на «Готово».

В личном кабинете на Портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность распечатать результат услуги на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и администрацией учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет глава Большебарандатского сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются главой администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций

В целях осуществления оперативного контроля за ведением приема заявителей помещения приема и выдачи документов по мере технической возможности оснащаются системами видеонаблюдения, аудиозаписи и соответствующим программным обеспечением, позволяющими в режиме прямой трансляции осуществлять наблюдение за ведением приема на официальном сайте.

Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

а) главе  поселения  по адресу: Кемеровская область, Тисульский район, с.Большой Барандат, ул.Школьная,6, тел. приемной 8(38447) 5-28-25, факс 8(38447) 5-29-42,;

б) Главе Тисульского муниципального района:  652210, пгт. Тисуль, ул. Ленина, 53, тел. (38447) 2-11-42;

в) иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.

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

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта администрации в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.

5.9. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Уполномоченного органа, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

Приложение 1

к административному регламенту

постановление от 24.12.2015г. №7
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Заявление принято

регистрационный номер

в количество листов заявления

количество прилагаемых документов ,

в том числе оригиналов , копий ,

количество листов

в оригиналах , копиях

ФИО должностного лица

подпись должностного лица

дата« »  г.

Земельный участок Сооружение Объект незавершенного

строительства

Здание Помещение

1 Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

Количество объединяемых земельных

участков

Заявление о присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса



Заявление



муниципальной собственности

Кадастровый номер земельного участ-

ка, раздел которого осуществляется



Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется



Количество образуемых земельных

участков



Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

Вид:



1



Количество образуемых земельных

участков



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

Присвоить адрес

В связи с:



Прошу в отношении объекта адресации:



Кадастровый номер объединяемого

земельного участка

1



(наименование органа местного самоуправления,

органа государственной власти субъекта Российской

Федерации — городов федерального значения или

органа местного самоуправления внутригородского

муниципального образования города федерального

значения, уполномоченного законом субъекта

Российской Федерации на присвоение объектам

адресации адресов)



Дополнительная информация:

3.1

2

3.2

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков



Адрес объединяемого земельного участка

1
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Количество образуемых земельных

участков (за исключением земельного

участка, из которого осуществляется

выдел)

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

ка, из которого осуществляется выдел

Количество образуемых земельных Количество земельных участков, которые перераспределяются

участков

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, который перераспределяется

2

ка, который перераспределяется

2

Наименование объекта строительства

(реконструкции) в соответствии

с проектной документацией

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, на котором осуществляется

ка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

строительство (реконструкция)

Тип здания, сооружения, объекта

незавершенного строительства

Наименование объекта строительства

(реконструкции) (при наличии проект-

ной документации указывается в соот-

ветствии с проектной документацией)

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, на котором осуществляется

ка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

строительство (реконструкция)

2 Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

Кадастровый номер помещения Адрес помещения



Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое



помещение



для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется



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



Строительством, реконструкцией здания, сооружения



Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка



Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков
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Кадастровый номер здания, сооруженияАдрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Кадастровый номер помещения, раздел которогоАдрес помещения, раздел которого осуществляется

осуществляется

Дополнительная информация:

Количество объединяемых помещений

Кадастровый номер объединяемого Адрес объединяемого помещения

4

помещения

4

Дополнительная информация:

Количество образуемых помещений

Кадастровый номер здания, Адрес здания, сооружения

сооружения

Дополнительная информация:

3 Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

4 Строка дублируется для каждого объединенного помещения.



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



Количество образуемых помещений Образование жилого помещения



Образование нежилого помещенияКоличество образуемых помещений



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

Назначение помещения

Вид помещения

3

Количество помещений

3



(жилое (нежилое) помещение)

3



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

сооружении



Образование жилого помещения Образование нежилого помещения



Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или)

перепланировки мест общего пользования



Образование жилого помещения



Образование нежилого помещения
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3.3

объекта незавершенного строительства



района городского округа

Дополнительная информация:



квартиры (в отношении коммунальных

квартир)

Дополнительная информация:



Присвоением объекту адресации нового адреса



в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ

«О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской

Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным

Федерации, 2007, № 31, ст. 4017; 2008, № 30, ст. 3597; 2009, № 52, ст. 6410; 2011, № 1, ст. 47;



ного значения) в составе субъекта

Российской Федерации

№ 49, ст. 7061; № 50, ст. 7365; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 30, ст. 4083; официальный

интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

Тип и номер помещения, расположен-

ного в здании или сооружении

Тип и номер помещения в пределах

Наименование внутригородского

Наименование населенного пункта

Наименование поселения

Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны

Наименование субъекта Российской

Федерации

Наименование муниципального района,

городского округа или внутригородс-



кой территории (для городов федераль-

Наименование элемента планировоч-



ной структуры

Наименование элемента улично-дорож-

ной сети

Номер земельного участка

Тип и номер здания, сооружения или



Прекращением существования объекта адресации



В связи с:
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« »

« » г.

Расписка получена:



Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект

адресации



физическое лицо:

ИНН отчество (полностью) фамилия: имя (полностью):



(при наличии): (при наличии):



документ, вид: серия: номер:

удостоверяющий



личность: дата выдачи:



кем выдан:



право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации



почтовый адрес:



право собственности



г.

телефон для связи: адрес электронной почты



(при наличии):



юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный

орган, орган местного самоуправления:



полное наименование:



Вещное право на объект адресации:



ИНН (для российского КПП (для российского юридического лица):



юридического лица):



страна регистрации дата регистрации номер регистрации

(инкорпорации) (для иностранного (для иностранного

(для иностранного юридического лица): юридического лица):

юридического лица):



почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты



(при наличии):



право оперативного управления имуществом на объект адресации



право пожизненно наследуемого владения земельным участком



право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком



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



В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных

порталов государственных и муниципальных услуг
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Почтовым отправлением по адресу:



Не направлять



На адрес электронной почты

В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

4
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(подпись заявителя)



Направить почтовым отправлением

по адресу:



Расписку в получении документов прошу:

Выдать лично



и документов)

(для сообщения о получении заявления


[image: image6.emf]Лист № Всего листов

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

« »

« » г.

Оригинал в количестве л. Копия в количестве л.

Оригинал в количестве л. Копия в количестве л.

Оригинал в количестве л. Копия в количестве л.



Заявитель:

фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) ИНН



(при наличии): (при наличии):



г.



документ, вид: серия: номер:

удостоверяющий



почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты

личность: дата выдачи: кем выдан:



физическое лицо:

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:



(при наличии):



юридического лица):



юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный

орган, орган местного самоуправления:



полное наименование:



КПП (для российского ИНН (для российского юридического лица):



страна регистрации дата регистрации номер регистрации

(инкорпорации) (для иностранного (для иностранного

(для иностранного юридического лица): юридического лица):

юридического лица):



наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:



почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты



(при наличии):



Документы, прилагаемые к заявлению:
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экз., на



экз., на



экз., на



экз., на



экз., на



экз., на
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Примечание:


[image: image7.emf]Лист № Всего листов

« » г.

Примечание.

      При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом 

органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации — 

города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального 

образования города федерального значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской 

Федерации на присвоение объектам адресации адресов, с использованием компьютерной техники могут 

быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом 

случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются.

      Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее — заявление) 

на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата А4. На каждом листе указывается 

его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа 

арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, содержащихся в 

      Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных 

сведений в специально отведенной графе проставляется знак: «V»

V ( ).
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Подпись

представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них

сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

(подпись) (инициалы, фамилия)

Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:



ном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение,

изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.
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Дата



Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;

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 автоматизирован-


Приложение 2
к административному регламенту

постановление от 24.12.2015гг. №7_
                                             ______________________________

                                             ______________________________

                                                                                             (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) 

                                            ______________________________

                                                                                                             (регистрационный номер

                                             заявления о присвоении

                                                объекту адресации адреса

                                              или аннулировании его адреса)

Отказ

 в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

от ___________ N __________
__________________________________________________________________

(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,

__________________________________________________________________

 подтверждающего 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 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г.  №1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему

                                                                        (нужное подчеркнуть)

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 

__________________________________________________________________.

(основание отказа)

______________________________                                        _______________

                        (должность, Ф.И.О.)                                                                                                                                       (подпись)

                                                                       М.П.

Приложение 3 

к административному регламенту

постановление от 24.12.2015г г. №7
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
















Приложение 4
к административному регламенту

постановление от 24.12.2015г. №7
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Администрация Большебарандатского сельского поселения.

Место нахождения: Кемеровская область, Тисульский район, с. Большой Барандат, ул.Школьная,6
График работы и приема заявителей:
	Понедельник
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Вторник 
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Среда
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Четверг
	  с 8.00   до 17.00   
	обед с 12.00   до 13.00

	Пятница
	  с 8.00   до 16.00   
	обед 12.00   до 13.00

	Суббота
	  выходной   
	

	Воскресенье
	  выходной   
	


Почтовый адрес: 652216, Кемеровская область, Тисульский район, с.Большой Барандат, ул.Школьная,6

Контактные телефоны: приемной 8(38447) 5-28-25, факс 8(38447) 5-29-42
Официальный сайт в сети Интернет: http:// tisul.ru.
Адрес электронной почты: bar@tisul.ru
2. МАУ «Тисульский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
Место нахождения МФЦ: 652210, Кемеровская область, Тисульский район, пгт. Тисуль, ул. Октябрьская, дом 3, пом.21
График работы и приема в МФЦ:
Понедельник
  
08.30-17.00 
без обеденного перерыва
Вторник

08.30-17.00 
без обеденного перерыва


Среда
  

08.30-17.00
 без обеденного перерыва
Четверг

08.30-17.00 
без обеденного перерыва


Пятница
  
08.30-15.00 
без обеденного перерыва
Суббота
  
09.00-12.00
Воскресенье
  
выходной
Почтовый адрес МФЦ: 652210, Кемеровская область, Тисульский район, пгт. Тисуль, ул. Октябрьская, дом 3, пом.21.
Контактный телефон: 8(38447) 33-120, 33-122.

Официальный сайт в сети Интернет http://мои-документы-тисуль.рф
Подача заявления и документов для предоставления муниципальной услуги








Через портал государственных услуг





Через МФЦ





Путем личного обращения








Через почтовую связь








отказ в приеме документов





Прием и регистрация заявления и документов





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Проведение правовой экспертизы документов. 


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











Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Принятие решения о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги











