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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОШАРАПСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                   ОРДЫНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 02.12.2013 года


 № 284
 О внесении изменений  в постановление администрации Новошарапского сельсовета от 26.03.2012 года № 52 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости на территории Новошарапского  сельсовета» 

В соответствии  Постановлением Правительства Новосибирской области от 12.08.2013 года № 349-п «Об автоматизированной  информационной системе «Центр приема государственных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление администрации Новошарапского сельсовета от 26.03.2012 года № 52 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости на территории Новошарапского  сельсовета» 

2. Пункт 2.2 административного регламента дополнить словами:

«Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме».

3. Подпункт 2.2.2 пункта 2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю»
 4. Подпункт 2.12.1. пункта 2 дополнить следующими словами;

« -лично по телефону;

- посредством письменного обращения;

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- через МФЦ.»


5. Подпункт 3.1.1. пункта 3.1 дополнить следующими словами:
«или непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде.» 


6. Подпункт 3.1.2. пункта 3.1 дополнить абзацем следующего содержания:
В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

7. Подпункт 3.2.10 пункта 3.2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.»

8. Пункт 3.2 дополнить подпунктом 3.2.11 следующего содержания:

«3.2.11. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.»

9. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Новошарапского сельсовета Ордынского района Новосибирской области в газете «Пресс-Бюллетень».
10. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Новошарапского сельсовета



В.В. Эллерт

УТВЕРЖДЕНО
     

постановлением администрации Новошарапского сельсовета

Ордынского района

Новосибирской области

от 26.03.2012 г.  №  52









           с изменениями от 02.12.2013 № 284
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению 

и аннулированию адресов объектов недвижимости 

на территории Новошарапского сельсовета

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости на территории Новошарапского сельсовета Ордынского района Новосибирской области разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления  главы Новошарапского сельсовета Ордынского района Новосибирской области  от 26.09.2011 года  № 118 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Новошарапского сельсовета Ордынского района Новосибирской области административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости на территории Новошарапского сельсовета Ордынского района Новосибирской области (далее – муниципальная услуга), а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам - собственникам, застройщикам объектов недвижимости или их представителям (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов недвижимости.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новошарапского сельсовета, на территории которого расположен объект недвижимости. 
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

2.2.1. Местонахождение администрации Новошарапского сельсовета:

633270, Новосибирская область, Ордынский район, д. Новый Шарап,                  ул. Космонавтов, 5.

Телефон для консультаций 8(383-59) 40-837.

2.2.2 Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования:

- понедельник – четверг: с 9-00  до 16-00;

- пятница: с 9-00 до 15-00 часов

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.


При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

-  Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской   области

- Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

- Администрация Ордынского района Новосибирской области

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

        - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области http://www.to54.rosreestr.ru/
- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области http://www.r54.nalog.ru/
- Администрация Ордынского района Новосибирской области http://ordynsk.ru
Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области 54_upr@rosreestr.ru;

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской  области inform@r54.nalog.ru;

- Администрация Ордынского района Новосибирской области: admord@online.sinor.ru
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

-  Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской   области: (383) 22-040
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области в Ордынском районе: (383 59) 21-344; 21-624; 23-563.

- Администрация Ордынского района Новосибирской области: (383 59) 23-309

Операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления главы Новошарапского сельсовета о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости (далее – постановление);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию Новошарапского сельсовета.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);


2.6. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для присвоения постоянного (почтового) адреса объекту недвижимости:

- заявление о присвоении постоянного (почтового) адреса объекту недвижимости (приложение 1);

- документ, удостоверяющий личность физического лица или свидетельство о регистрации юридического лица (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ));

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на объект недвижимости;

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию; 

- технический паспорт адресуемого объекта или иной документ о технической инвентаризации в соответствии с действующим законодательством;

- схема, отображающая расположение законченного строительством объекта недвижимости в границах земельного участка, выполненная на основе дежурного топографического плана земельного участка в масштабе 1:500.

2.6.2. Для присвоения предварительного (строительного) адреса объекту недвижимости:

- заявление о присвоении предварительного (строительного) адреса объекту недвижимости (приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность физического лица, или свидетельство о регистрации юридического лица (выписка из ЕГРЮЛ);

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на земельный участок;

- разрешение на строительство объекта;

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная на основе дежурного топографического плана земельного участка в масштабе 1:500. 

2.6.3. Для изменения адреса объекта недвижимости:

- заявление об изменении постоянного (почтового) адреса объекта недвижимости (приложение 1);

- документ, удостоверяющий личность физического лица, или свидетельство о регистрации юридического лица (выписка из ЕГРЮЛ);

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на объекты;

- разрешение на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случаях, если требуется в соответствии с федеральным законодательством);

- схема, отображающая расположение объекта недвижимости границах земельного участка, выполненная на основе дежурного топографического плана в масштабе 1:500;

- документы о предыдущих адресах объекта недвижимости и реквизиты документов об их присвоении.

2.6.4. Для аннулирования адреса объекта недвижимости:

- заявление об аннулировании адреса объекта недвижимости (приложение 1);

- документ, удостоверяющий личность физического лица, или свидетельство о регистрации юридического лица (выписка из ЕГРЮЛ);

- схема территории, на которой располагался снесенный (разрушенный) объект недвижимости, выполненная на основе дежурного топографического плана земельного участка в масштабе 1:500;

- справка органа технической инвентаризации о сносе (разрушении) объекта недвижимости или разделе объекта на части.

2.6.5. Документы, прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, представляются в виде копий при предъявлении оригиналов.

2.6.6. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1 – 2.6.4, представляются заявителем самостоятельно.

Свидетельство о регистрации юридического лица, выписку из ЕГРП, технический паспорт объекта заявитель имеет право представлять по собственной инициативе. 

Если документы не представлены заявителем по собственной инициативе, они запрашиваются специалистом администрации Новошарапского сельсовета в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.7. Заявителю отказывается в приеме документов, если:

- представлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- заявления и документы не поддаются прочтению;

- копии документов представлены без предъявления оригинала;

- документы представлены лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- документы представлены в ненадлежащий орган.

2.7. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

2.7.1. Непредставление документов, указанных в подпунктах 2.6.1 – 2.6.4  (за исключением документов, указанных в абзаце втором подпункта 2.6.6).

2.7.2. Невозможность выполнения требований, предъявляемых к адресу при присвоении, а именно: 

- уникальность адреса - адрес не должен повторять ранее зарегистрированный адрес другого существующего на момент регистрации адреса объекта недвижимости;

- единство адреса - различные части существующего объекта недвижимости, объекта нового строительства или реконструкции, возводимого по единому проекту, должны иметь единый адрес;

- пространственная идентификация - местоположение, геометрические параметры и границы объекта адресации должны быть описаны в геоинформационной базе данных адресного плана в местной системе координат, и объект адресации не должен пересекаться с другими пространственными объектами.

2.7.3. Отсутствие оснований присвоения, изменения или аннулирования адреса объекта недвижимости. 

Основаниями присвоения адреса объекту недвижимости являются:

- ввод объектов в эксплуатацию;

- разделение объектов на отдельные части или самостоятельные объекты;

- объединение объектов в новый комплекс;

- формирование земельного участка в целях его предоставления для строительства.

Основаниями изменения адреса объекта недвижимости являются:

- переименование, объединение, разделение  элементов улично-дорожной сети;

- изменение границ Новошарапского сельсовета;

- объединение нескольких объектов в один. 

Основаниями аннулирования адреса объекта недвижимости являются:

- полное или частичное разрушение (ликвидация) объекта;

- раздел объекта на самостоятельные части;

- переименование, полная перепланировка застройки или ликвидация элементов планировочной структуры муниципального образования;

- приведение адресов объектов недвижимости  в соответствие;
- обеспечение уникальности, единства адреса и пространственной идентификация объекта. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.9. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. На территории, прилегающей к месту нахождения администрации Новошарапского сельсовета, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.2. Места ожидания оборудуются стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест на каждого специалиста, ведущего прием.

2.11.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.11.4. В здании администрации Новошарапского сельсовета предусматриваются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.12. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах в администрации Новошарапского сельсовета;

- на официальном сайте Новошарапского сельсовета;
-лично по телефону;

- посредством письменного обращения;

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- через МФЦ.

2.12.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной форме (лично или по телефону) специалистом  администрации Новошарапского сельсовета, осуществляющим прием. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю предлагается один из трех вариантов действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для приема;

- получить ответ в течение двух рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменное информирование заявителя осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Письменный ответ подписывается главой Новошарапского сельсовета, содержит фамилию, номер телефона исполнителя и направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении (по почте, посредством факсимильной связи, лично).

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации Новошарапского сельсовета.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-  возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в администрацию Новошарапского сельсовета либо путем направления заявления в письменной форме с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, посредством почтового отправления;

- доступность информирования заявителя;

- предоставление муниципальной услуги и информации о ней бесплатно.

Показатели качества муниципальной услуги:

- исполнение обращения в установленные сроки;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления 

муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 3.

3.1. Прием документов на получение муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с письменным заявлением и документами, указанными в подпунктах 2.6.1 – 2.6.4, для получения муниципальной услуги в администрацию Новошарапского сельсовета или непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде. 

3.1.2. Специалист администрации Новошарапского сельсовета, ответственный за прием документов (далее – специалист по приему документов):

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- проверяет наличие приложенных к заявлению документов;

- удостоверяет, что фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес регистрации (места нахождения) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет понять их содержание;

- сверяет подлинники и копии документов, представленных заявителем.
 В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
3.1.3. При неправильном заполнении заявления или отсутствии документов специалист по приему документов устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

3.1.4. Специалист по приему документов в течение одного рабочего дня регистрирует заявление  и передает заявление и документы главе Новошарапского сельсовета.

3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов на получение муниципальной услуги и передача их главе Новошарапского сельсовета.

3.1.6. Максимальный срок административной процедуры составляет один рабочий день.

3.2. Рассмотрение заявления и документов. Принятие решения 

о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, подготовка и выдача 

результата предоставления 

муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала рассмотрения заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, является их поступление с поручением главы Новошарапского сельсовета специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

3.2.2. Специалист по рассмотрению документов вносит информацию о заявлении в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (приложение 4). 

3.2.3. В течение двух рабочих дней со дня поступления специалисту по рас​смотрению документов заявления и приложенных документов специалист по  рассмотрению документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в соответствующих органах документы, указанные в абзаце втором подпункта 2.6.6, если документы не представлены заявителем по собственной инициативе.

3.2.4. В течение двух рабочих дней со дня поступления документов, указанных в подпунктах 2.6.1 – 2.6.4, специалист по рассмотрению документов проверяет наличие права на получение муниципальной услуги и осуществляет подготовку проекта постановления  или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа (далее – уведомление об отказе).

В течение пяти рабочих дней специалист согласовывает проект постановления в установленном главой Новошарапского сельсовета порядке. 

3.2.5. После согласования проекта постановления специалист по рассмотрению документов в течение одного рабочего дня обеспечивает его подписание главой Новошарапского сельсовета. 

3.2.6. В течение двух рабочих дней специалист по рассмотрению документов осуществляет подготовку уведомления о предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю. 

Постановление выдается заявителю при предъявлении документов, удостоверяющих личность. Заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.9. Уведомление об отказе направляется в зависимости от способа, указанного в заявлении заявителя. 

3.2.10. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка и выдача постановления главы Новошарапского сельсовета либо уведомления об отказе.
 При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
Максимальный срок административной процедуры – 14 рабочих дней. 


3.2.11. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой Новошарапского сельсовета.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения главой Новошарапского сельсовета,  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.5. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги постановлением главы Новошарапского сельсовета создается комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации Новошарапского сельсовета.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

 лица и (или) принимаемых им решений при предоставлении 

муниципальной услуги

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель 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.

 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 4  настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков, состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости

	Главе Новошарапского сельсовета     

_____________________________________

(инициалы, фамилия)

_____________________________________ 

(фамилия, имя и отчество заявителя        ____________________________________,

или наименование юридического лица)

проживающего(-ей) по адресу: __________ ____________________________________
(полностью адрес места жительства,
места нахождения)

контактный телефон ___________________

действующего(-ей) по доверенности от имени ______________________________, 

           (фамилия, имя и отчество доверителя)

по иным основаниям ______________________
                                                    (наименование 

____________________________________________

                       и реквизиты документа)

проживающего(-ей) по адресу: __________ _____________________________________
(полностью адрес места жительства,

 места нахождения)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении, изменении, аннулировании постоянного (почтового) адреса объекту недвижимости.

           (указывается необходимое действие) 
Прошу Вас присвоить, изменить, аннулировать постоянный (почтовый) адрес ______________________________________________________________________________

                               (указывается необходимое действие)                                             
_______________________________________________________________________________,

(наименование объекта)
расположенному(-го) по адресу: Новосибирская область, Ордынский район, д. Новый Шарап____________________________________________________________________________.

Информацию прошу представить почтой, на руки по месту сдачи заявки.

                                                                                   (ненужное зачеркнуть)                                             
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны.

	«___» ___________ 20 ____ г.

(дата подачи заявления)
	_______________________

(подпись заявителя)
	_______________________

(инициалы, фамилия заявителя)


Номер записи входящих                   _________________________

Примечания: ______________________________________________________________________

Приложения1. ____________________________________________________________________

                        2. ____________________________________________________________________

                        3. ____________________________________________________________________

	Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости 


	Главе Новошарапского сельсовета

_____________________________________

(инициалы, фамилия)

_____________________________________ 

(фамилия, имя и отчество заявителя        ____________________________________,

или наименование юридического лица)

проживающего(-ей) по адресу: __________ ____________________________________
(полностью адрес места жительства,

места нахождения)

контактный телефон ___________________

действующего(-ей) по доверенности от имени ______________________________, 

           (фамилия, имя и отчество доверителя)

по иным основаниям __________________
                                                    (наименование 

____________________________________________

                       и реквизиты документа)

проживающего(-ей) по адресу: __________ _____________________________________
(полностью адрес места жительства,

 места нахождения)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении предварительного (строительного) адреса объекту недвижимости.

Прошу Вас присвоить предварительный (строительный) адрес _______________________________________________________________________________,

(наименование объекта)

расположенному по адресу: Новосибирская область, Ордынский район, д. Новый Шарап, ул.____________________________.

Информацию прошу представить почтой, на руки по месту сдачи заявки.

                                                                                   (ненужное зачеркнуть)                                             
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

	«___» ___________ 20 ____ г.

(дата подачи заявления)
	_______________________

(подпись заявителя)
	_______________________

(инициалы, фамилия заявителя)


Номер записи  входящих документов                     _________________________

Примечания: ______________________________________________________________________

Приложения:1. ____________________________________________________________________

                        2. ____________________________________________________________________

                        3. ____________________________________________________________________

	Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости 


БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении

 муниципальной услуги 




______________

Приложение 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

	№

п.
	Номер входящего документа 
	Дата

представления документов
	Фамилия, имя, 

отчество заявителя, наименование юридического лица
	Контактные данные
	Адрес

объекта
	Дата, номер 

уведомления 

об отказе
	Постновление главы 

администрации
	Подпись 

заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	Дата
	Номер
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


________________

Прием документов на получение муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги





Отказ в приеме 


заявления 


и документов  








20

