РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО    ОБРАЗОВАНИЯ-

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ОКИНО-КЛЮЧЕВСКОЕ»

БИЧУРСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«12»апреля 2017 г.                                                                                          № 8
с. Окино-Ключи 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объекта недвижимости на территории  Муниципального образования - сельское поселение «Окино-Ключевское» 
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Муниципального образования - сельское поселение «Окино-Ключевское» администрация МО-СП «Окино-Ключевское» постановляет:
1. Постановление от 28 июня 2012 № 17 «Об утверждении Административного регламентаАдминистрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское» предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса объекту недвижимого имущества на территории Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское»» , постановление от 21.02.2013 № 15 «О внесении изменений в  приложение к постановлению администрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское» от 28.06.2012 г. № 17 «Об утверждении административного регламента администрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское» предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса объекту недвижимого имущества на территории Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское»», постановление от 17.03.2014 № 14 «   О внесении изменений в  приложение к постановлению администрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское»  от 28.06.2012 г. № 17 «Об утверждении административного регламента администрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское» предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса объекту недвижимого имущества на территории Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское»», постановление от 21.02.2016 № 26 «О внесении изменений в  приложение к постановлению администрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское» от 28.06.2012 г. № 17 «Об утверждении административного регламента администрации Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское» предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адреса объекту недвижимого имущества на территории Муниципального образования – сельское поселение «Окино-Ключевское»» отменить.

2. Утвердить новый прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией  Муниципального образования - сельское поселение «Окино-Ключевское» муниципальной услуги " муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объекта недвижимости на территории  Муниципального образования - сельское поселение «Окино-Ключевское»".

    2.  Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационных стендах МО-СП «Окино-Ключевское» и на официальном сайте администрации Муниципального образования «Бичурский район» - закладка «поселения» – «Окино-Ключевское» в информационно - телекоммуникационной сети Интернет.

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

     4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава МО-СП «Окино-Ключевское»                                                          Н.М Разуваева
Приложение 

                                                                                 к постановлению администрации       

                                                                                 МО-СП «Окино-Ключевское» 

                                                                                 от 12.04.2017 г.   №  8

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  Муниципального образования - сельское поселение «Окино-Ключевское»

1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  Муниципального образования - сельское поселение «Окино-Ключевское» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги (далее – Услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее предоставлении. Регламент устанавливает стандарт предоставления Услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при ее предоставлении, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий)  администрации МО-СП «Окино-Ключевское» Бичурского района Республики Бурятия (далее – Администрация), ее должностных лиц и специалистов.

1.2. Заявителями на предоставление Услуги могут быть физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, или  их представители, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
    1.3.Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО-СП «Окино-Ключевское». Исполнителем муниципальной услуги является администрация МО-СП «Окино-Ключевское» и Филиал ГБУ "Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг" по Бичурскому району (далее – МФЦ).
     1.4.   Местонахождение администрации и МФЦ: 

Адрес администрации: 671374, Республика Бурятия,  Бичурский район, с.Окино-Ключи, ул.Центральная , д.16
Администрация работает по следующему графику:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 16.00; перерыв на обед с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье — выходные дни.

Контактные телефоны: 8(30133)53-1-40, 8(30133)53-1-54,
E-mail: klyich@mail.ru .

Адрес официального сайта органов местного самоуправления в сети «Интернет»: http://okino-kluchi.bichura.com 
Адрес МФЦ : 671374, Республика Бурятия, Бичурский район, село Бичура, Советская улица, 43а

МФЦ работает по следующему графику:

понедельник-четверг: с 08:30 до 17:30
пятница: с 08:30 до 16:30
последняя среда месяца: с 08:30 до 15:00

Суббота, воскресенье: выходной
Контактные телефоны: 8(30133) 42-1-08, Консультации по телефону, запись на прием.

E-mail: mfcrb@mail.ru 
1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями администрации МО-СП «Окино-Ключевское», а также ответственными исполнителями МФЦ в должностные обязанности которых входит прием заявлений на утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

1.6.Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.

1.7.Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями администрации МО-СП «Окино-Ключевское»  и МФЦ.
            -по личному обращению;

            -по письменному обращению;

            -по телефону;

            -по электронной почте.

 1.8.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

      - перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

          -требования к документам, прилагаемым к заявлению;

          -время приема и выдачи документов;

          -сроки исполнения муниципальной услуги;

        -порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

 1.9.Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в администрацию МО-СП «Окино-Ключевское» или МФЦ. Письменный ответ подписывается руководителем или администрации или МФЦ и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 30 дней со дня поступления запроса.

  1.10.С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

 1.11.При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители администрации МО-СП «Окино-Ключевское» и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

     1.12.Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут.

   1.13.При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

  1.14.Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

   1.15.Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

    1.16.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на информационных стендах, а также на официальном сайте администрации МО-СП «Окино-Ключевское».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1. Наименование Услуги:  Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории  МО-СП «Окино-Ключевское».

       2.2. Услуга  предоставляется должностными лицами и специалистами Администрации:

-  главой МО-СП «Окино-Ключевское»;

- специалистом, осуществляющим прием, регистрацию заявлений граждан;

- специалистом, осуществляющим подготовку соответствующих документов.

-специалистами МФЦ.

     2.3. Результатом предоставления Услуги является выдача постановления о присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории МО-СП «Окино-Ключевское» .

      2.4. Срок предоставления Услуги не может превышать восемнадцати дней со дня подачи заявки и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента

2.5.  В случае представления Заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия постановления о присвоение, изменение и аннулирование адресов исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.

      2.6. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации  от 22.12.2004 года № 188-ФЗ;
- Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон Российской Федерации от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости;

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

- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г,    №1221 «Об утверждении Правил присвоения , изменения и аннулирования адресов»,  
 -Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

- Решение Совета депутатов МО-СП «Окино-Ключевское» от 27.12.2013 № 15 "Об утверждении Правил землепользования и застройки МО-СП «Окино-Ключевское».
2.7. Документы, необходимые и обязательные для получения Услуги, предоставляемые  заявителем:

1) Заявление о присвоении изменении или аннулировании адресов на территории МО-СП «Окино-Ключевское» (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.
В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.
        - Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию  или МФЦ по месту нахождения объекта адресации.

- Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

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

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

2)Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:


- паспорт гражданина РФ;


- разрешение на временное проживание;


- удостоверение беженца;


-паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ;

           -свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

-свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

3) К заявлению прилагаются следующие документы

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

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

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

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

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

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в случае прекращения существования объекта адресации;

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в случае  отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации 
       2.8. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  Администрация запрашивает документы, указанные в п. 3), п. 2.7 настоящего Регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 3, раздела 2.7 настоящего Регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Документы, указанные в п. 3), п.2.7 настоящего Регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.9. Основания для отказа в приеме Заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:

- в Заявлении не указаны: полные фамилия, имя и отчество гражданина,  направившего Заявление, ОГРН и ИНН юридического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- заявление и прилагаемые документы подаются ненадлежащим заявителем;  

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

-    текст Заявления не поддается прочтению;
-   представлены не все документы, указанные в п.1),2) п. 2.7. настоящего Регламента или их оформление не соответствует предъявляемым требованиям.

 Отсутствие документов, в соответствии с п.3) п. 2.7,  не является отказом в приеме  и регистрации документов.

 2.10. Отказ  в предоставлении Услуги допускается в случае, если:
1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в п.1),2) п. 2.7. настоящего Регламента
2) 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;

3) 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;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.

2.11. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения 2.10 Регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.
     2.12. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

     2.13.  Услуга предоставляется бесплатно.

     2.14. Показатели доступности и качества Услуги.

1) Показателями доступности предоставления Услуги являются:

-   транспортная доступность места предоставления Услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется Услуга.

- обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления Услуги в сети Интернет;

- обеспечение предоставления Услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2) Качество предоставления Услуги определяется: 

- получением Услуги своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;

- получением полной, актуальной и достоверной информации, в том числе в электронной форме, о ходе предоставления Услуги;

- минимизацией количества и сокращением сроков вынужденных взаимодействий заявителей с участниками процесса предоставления Услуги в ходе ее предоставления - количество вынужденных взаимодействий заявителя с Администрацией должно быть не более двух (при подаче заявки с прилагаемыми документами и при получении результата Услуги);

- отсутствием жалоб со стороны потребителей Услуги на нарушение требований стандарта ее предоставления.

2.15. Особенности предоставления Услуги в электронной форме.

С целью повышения эффективности деятельности по предоставлению Услуги, обеспечения ее открытости в части порядка, хода и качества предоставления, Услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

  В этом случае ее предоставление имеет следующие особенности:

- предоставление информации заявителям и обеспечение их доступа к сведениям об Услуге осуществляется посредством размещения их на официальном Интернет-сайте администрации МО-СП «Окино-Ключевское», на Едином Интернет - и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- обеспечение возможности подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, приема таких запросов и документов, а также направления ответов  по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- обеспечение с помощью средств электронной связи (электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения его запроса о предоставлении Услуги.

- получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
            Процесс предоставления Услуги включает следующие процедуры:

- прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю;

- проверка содержания представленных заявителем документов,  направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги, и формирование полного пакета документов;

- рассмотрение документов,    подготовка проекта постановления Администрации о присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории МО-СП «Окино-Ключевское». 

-  подписание и регистрация постановления Администрации,  выдача его заявителю.

 3.1  Прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю.

Основанием для начала выполнения данной процедуры является письменное Заявление (согласно утвержденной формы приложение №1) с приложением пакета документов,  указанных  в пункте п.3),п.2.7. настоящего административного регламента. Отсутствие документов,  в соответствии с  п. 2.8.  не является отказом в приеме  и регистрации документов 

Подача документов может осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- путем почтового отправления; 

- по сети Интернет через Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- посредством электронной почты;

- посредством  оказания услуг МФЦ.
Прием и регистрация Заявления  и прилагаемых к ней документов  при личном обращении заявителя (его полномочного представителя) осуществляется в течение 15 минут, а при подаче документов почтовым отправлением, посредством электронной почты или  по сети Интернет, через Единый портал государственных и муниципальных услуг – в течение 1 (одного)  дня с момента получения Администрацией документов. 

Лицо, ответственное за выполнение процедуры - специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

      1)  Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя либо его представителя. 

- проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов и удостоверяется, что:

  количество и наименования документов соответствуют прилагаемой к ним описи;

  документы представлены в объеме, необходимом для оказания Услуги;

  документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

 тексты документов написаны разборчиво;

  фамилии, имена и отчества физических лиц,  адреса их мест жительства   ИНН и ОГРН  для юридических лиц приведены полностью;

  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

  документы не исполнены карандашом;

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

Если, при личном представлении документов их копии нотариально не заверены, специалист Администрации, ответственный за данную процедуру, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, а также при наличии оснований, указанных в п. 2.10. настоящего регламента,  специалист принимает решение об отказе в их принятии и возвращает заявителю весь комплект документов без регистрации с письменным указанием причины возврата.
В случае соответствия представленного комплекта документов их описи и правилам оформления, специалист регистрирует Заявление под очередным порядковым номером в журнале регистрации заявлений о присвоении и изменении нумерации жилых помещений на территории МО-СП «Окино-Ключевское» и проставляет регистрационный номер на заявлении. В регистрационной записи указываются дата и время приема Заявления, фамилия, имя, отчество заявителя, наименование заявителя, юридического лица цель обращения заявителя (согласование границ земельных участков), фамилия специалиста Администрации, регистрирующего документы, проставляется его подпись. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает  расписку в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения (приложение №2).

2) При поступлении Заявления и документов  почтовым отправлением, или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.
      Сопроводительное письмо к Заявлению и документам о присвоении и изменении нумерации жилых помещений на территории МО-СП «Окино-Ключевское», регистрируется по правилам делопроизводства как входящая корреспонденция с указанием способа ее получения. 

        Копии документов, представленные заявителем почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

       3) При обращении заявителя, самостоятельно подавшего заявление через Интернет-портал, в Администрацию с документами, подтверждающими сведения, внесенные в Заявление, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя;

-проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Документы, передаваемые по сети Интернет с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, заверяются простой или квалифицированной электронной подписью в соответствии с законодательством.
  При получении Заявления и документов представляемых в электронной форме,  специалист Администрации, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации. При этом данный специалист, отправляет сообщение заявителю (представителю заявителя) о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 
Сообщение о получении заявления и документов, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.
Сразу после регистрации Заявления с прилагаемыми документами специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, оформляет опись принятых документов. В описи указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество листов в каждом документе;

- регистрационный номер Заявления;

-телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока подготовки разрешения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения. 

В тот же день, указанный специалист Администрации формирует дело, каждый лист которого нумеруется, и передает сформированное дело специалисту Администрации, ответственному за организацию предоставления Услуги.

Рассмотрение Заявления может быть прекращено при поступлении от заявителя, письменного заявления о прекращении рассмотрения данной Заявки.
3.2. Проверка содержания представленных заявителем документов,  направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги, и формирование полного пакета документов.  

Основанием начала выполнения процедуры является поступление сформированного дела специалисту, ответственному за организацию предоставления Услуги. 

Время выполнения процедуры составляет не более одного рабочего  дня. 

      Лицо, ответственное за выполнение процедуры - специалист Администрации, ответственный за организацию предоставления Услуги.

      Специалист проверяет представленные документы на предмет соответствия их содержания, установленным законодательством. А так же  составляет перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления Услуги, но не представленных заявителем.

     Специалист  Администрации подготавливает в течение двух дней проекты запросов, за подписью главы Администрации,  на документы, получаемые  по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с п.3) п.27 данного регламента. 


После получения недостающих документов по каналам межведомственной связи, специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, формирует полный пакет документов, необходимых для предоставления Услуги  (не более пяти рабочих дней).

3.3.   Рассмотрение документов,  подготовка проекта постановления Администрации «Присвоение, изменение и аннулирование адресов (отказе присвоения, изменения и аннулирования адресов на территории МО-СП «Окино-Ключевское». 
При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса Специалист администрации обязан:

а) определить возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) провести осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);
       в) принять решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

      Основанием начала выполнения процедуры  рассмотрения,   сформированного пакета документов, является отсутствие причин в отказе предоставления Услуги, указанных в  п.2.10 настоящего регламента. 

       3.4   По результатам рассмотрения документов, готовится проект постановления Администрации  о «Присвоение, изменение и аннулирование адресов (отказе присвоения, изменения и аннулирования адресов на территории МО-СП «Окино-Ключевское», за подписью главы Администрации.

         1)  Проект постановления  о присвоении, изменении адреса  объекту содержит:
-присвоенный объекту адресации адрес;

-реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

-описание местоположения объекта адресации;

-кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

-аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

- случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.
    2)  Проект постановления  об аннулировании адреса объекта содержит:
-аннулируемый адрес объекта адресации;

-уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

-причину аннулирования адреса объекта адресации;

-кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

-реквизиты документа органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса;

       3) Проект постановления  об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть объединен  с проектом постановления о присвоении этому объекту адресации нового адреса
Срок выполнения процедуры – 7  рабочих дней  с даты - получения  сформированного пакета документов.

Ответственный за выполнение процедуры - специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги. 

    3.4 Подписание и регистрация постановления Администрации,  выдача его заявителю. 
       Основанием начала выполнения процедуры является подписание главой Администрации проекта постановления «Присвоение, изменение и аннулирование адресов (отказе присвоения, изменения и аннулирования адресов на территории  МО-СП «Окино-Ключевское» и передача его в порядке делопроизводства для регистрации специалисту, который обеспечивает регистрацию документов. 

              Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует и выдает постановление лично заявителю  или его законному представителю, под собственноручную подпись, регистрируя факт и дату выдачи. 


Срок выполнения процедуры – 2 рабочих дня с даты - подписания Постановления  главой Администрации.

             3.5. Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении №3 к Регламенту.

       4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления Услуги в ходе ее предоставления, в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего административного регламента, осуществляется главой Администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых (по жалобам заявителей) проверок. 

Проверки имеют своими целями оценку соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего регламента, правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия, иных правовых актов, а также выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается, а назначение внеплановых проверок осуществляется главой Администрации.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении Услуги.

1)   Должностное лицо Администрации, ответственное за прием, отправку и регистрацию документации, несет персональную ответственность за:

- Соблюдение порядка и сроков приема и регистрации обращения заявителя.

- Соблюдение порядка и сроков передачи должностным лицам Администрации пакета входящих документов.

- Соблюдение порядка и сроков регистрации и направления ответа на обращение заявителя.

2)  Специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращения заявителя и подготовки ответа на данное обращение.

3)  Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5.V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

     1)Нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

    2)Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

    3)Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, правовыми актами МО-СП «Окино-Ключевское» , настоящим регламентом,  для предоставления Услуги;

    4) Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, правовыми актами МО-СП «Окино-Ключевское», настоящим регламентом, для предоставления 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 Республики Бурятия, правовыми актами МО-СП «Окино-Ключевское», настоящим регламентом 

    6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, правовыми актами МО-СП «Окино-Ключевское»;

     7) Отказе Администрации или ее  должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

           5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.


1). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения,  принятые главой МО-СП «Окино-Ключевское», предоставляющего Услугу, подаются в вышестоящий орган.


2). Жалоба может быть направлена по почте, через Интернет-портал с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронную почту Администрации, предоставляющей Услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

        3). Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации, устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, правовыми актами МО-СП «Окино-Ключевское».

                5.3. Жалоба должна содержать:

1) Наименование Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
          2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации;
          4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

             5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

             5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

        1) Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, правовыми актами, МО-СП «Окино-Ключевское», а также в иных формах;

         2) Отказывает в удовлетворении жалобы.


  5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2. Федерального закона № 210, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


  5.7 . 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 частью 1 статьи 11.2. Федерального закона № 210, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	Приложение 1


к Административному регламенту

	

	         Главе МО-СП «Окино-Ключевское»

	

	

	

	(фамилия, имя, отчество полностью, наименование юридического лица)
зарегистрированного по адресу:



	

	Тел:


	Паспорт:

	(серия, номер, кем и когда выдан)
ИНН, ОГРН:


(для юридического лица)                                                                                
ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу  присвоить  (изменить,   аннулировать) адрес: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

на адрес : __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В  связи:  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ( С подготовкой к сдаче объекта в эксплуатацию; уточнением местоположения; допущенной ранее технической ошибкой)
К заявлению прилагаю документы:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



«_____» ___________ 20___г. Подпись заявителя ______________/_________________/

   Приложение №2

к Административному регламенту

 РАСПИСКА
 в получении документов для  присвоения, изменения и аннулирования адресов  на территории  МО-СП «Окино-Ключевское»

Специалистом  МО-СП «Окино-Ключевское»__________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, номер телефона специалиста Администрации)

получены документы для присвоения, изменения и аннулирования адресов  на территории  МО-СП «Окино-Ключевское» от____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица)
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров 
	Кол-во листов

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	



 ВСЕГО: ___________ документов на ________ листах
______________________________________________________________________


Специалист МО-СП «Окино-Ключевское»
 _________________



_____________________
(дата)




(подпись)

Заявитель

_________________                       _______________________
 (дата)                                                     (подпись)


Заявка с прилагаемыми к нему документами








Личное обращение








Почтовое  отправление








Электронная почта








Единый портал








Перевод документов на бумажный носитель








Назначение личного обращения








Прием и регистрация заявки и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю (1 день)








Отказ в принятии документов








Проверка содержания представленных заявителем документов(1 день) , направление запросов в органы участвующие в предоставление Услуги (2 дня), получение ответов на запросы (5 дней)








Рассмотрение документов, подготовка проекта постановления Администрации о присвоении, изменении и аннулировании(отказе в присвоении , изменении, аннулировании) адресов  на территории МО-СП «____________»  (7 дней)





Подписание и регистрация постановления Администрации,  выдача его заявителю


 (2 дня)





Направление расписки








Выдача Постановления о присвоении и изменении  нумерации








Выдача Постановления  об отказе в присвоении и изменении) нумерации 








По каналам межведомственного взаимодействия        





В Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии








В Федеральную налоговую службу





        ЗАЯВИТЕЛЬ





Приложение №3 к Административному регламенту





 МФЦ










