[bookmark: _GoBack]ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Лузинского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.05.2017	№ 156

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества»
	
	В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества», согласно приложению к настоящему постановлению.
2.  Считать утратившим силу Постановление от 30.12.2015 № 708 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества».
3. Опубликовать настоящее постановление в печатных изданиях газеты «Омский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение десяти дней со дня его принятия.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения                                                             Н.М. Хроленко







Приложение
к постановлению Администрации
Лузинского сельского поселения
Омского муниципального района
Омской области
от 02.05.2017	№156


Административный регламент
Администрации Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов 
объектам недвижимого имущества»

Раздел I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее – Регламент).

Глава 2. Круг заявителей

2. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление, заявление о предоставлении муниципальной услуги) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:
[bookmark: sub_100201]а) право хозяйственного ведения;
[bookmark: sub_100202]б) право оперативного управления;
[bookmark: sub_100203]в) право пожизненно наследуемого владения;
[bookmark: sub_100204]г) право постоянного (бессрочного) пользования (далее - заявитель).
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 3. Наименование муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» (далее – муниципальная услуга). 

[bookmark: sub_10004]Глава 4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее -Администрация).

[bookmark: sub_10005]Глава 5. Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача (направление) заявителю копии распорядительного акта Главы Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту адресации;
2) выдача (направление) заявителю решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной приложением № 2 «Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 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».

Глава 6. Срок предоставления муниципальной услуги

6. Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются уполномоченным органом в срок не более чем двенадцать календарных дней со дня поступления заявления.
[bookmark: sub_100602]В случае представления заявления через бюджетное учреждение Омской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - многофункциональный центр) срок, указанный в абзаце первом настоящего пункта, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента (при их наличии), в администрацию.

[bookmark: sub_10007]Глава 7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения и аннулирования адресов»;
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 05 ноября 2015 года № 171н «Об утверждении перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и правил сокращенного наименования адресообразующих элементов».

[bookmark: sub_10008]Глава 8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

8. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
1) заявление по форме, утвержденной приложением № 1 «Форма заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 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»;
2) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
3) 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);
4) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
5) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
6) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
7) 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);
8) 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);
9) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 (далее - Правила);
10) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил).
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.

[bookmark: sub_10009]Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно

9. Для предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно представляется заявление по форме, утвержденной приложением № 1 «Форма заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 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».
Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) или государственной информационной системы Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (далее - Региональный портал) или портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Портал адресной системы).
[bookmark: sub_101003]Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию или многофункциональный центр, с которым администрацией в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.
Перечень многофункциональных центров, с которыми в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, приложение № 1 к настоящему регламенту.
Заявление представляется в администрацию или многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации.
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).
В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

[bookmark: sub_10010]Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

10. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного 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 подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного регламента, представляемые в администрацию в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
11. Администрация не вправе требовать от заявителей:
[bookmark: sub_10141]1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10142]2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, а также государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
[bookmark: sub_10011]
Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Основанием для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие в таком заявлении подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, исполнение заявления карандашом, несоответствие заявления установленной форме.

[bookmark: sub_10012]Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

13. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
14. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:
[bookmark: sub_10171]1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 2 настоящего административного регламента;
[bookmark: sub_10172]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;
[bookmark: sub_10173]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;
[bookmark: sub_10174]4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.
[bookmark: sub_10013]
Глава 13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

[bookmark: sub_1018]15. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

[bookmark: sub_10014]Глава 14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1019]16. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

[bookmark: sub_10015]Глава 15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, в том числе в электронной форме

17. Заявление подлежит регистрации в базе данных системы электронного документооборота и делопроизводства Администрации (далее - СЭДД) в течение 1 рабочего дня после его поступления должностными лицами, на которых обязанности по регистрации заявления и предоставлению муниципальной услуги возложены должностной инструкцией (далее - уполномоченные должностные лица).
Регистрация заявления, поступившего в форме электронного документа, осуществляется в СЭДД уполномоченным должностным лицом не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

[bookmark: sub_10016]Глава 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации;
2) вход в здание должен быть оборудован вывеской с наименованием соответствующей администрации;
3) прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами, являющимися бесплатными для заявителей;
4) при предоставлении муниципальной услуги инвалидам должны быть обеспечены условия для беспрепятственного получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
[bookmark: sub_10216]5) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами и стульями;
6) информационные стенды содержат следующую информацию:
- часы работы администрации;
- график приема граждан Главой Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Глава);
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявлений;
- текст настоящего административного регламента;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
[bookmark: sub_102178]- адрес Единого портала, Регионального портала, Портала адресной системы в сети "Интернет";
- адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) в сети "Интернет";
- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;
[bookmark: sub_10218]7) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям, должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из их фактической нагрузки и возможностей их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест;
[bookmark: sub_10219]8) рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;
[bookmark: sub_102110]9) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе не допускается одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом.

[bookmark: sub_10017]Глава 17. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

19. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
[bookmark: sub_10221]1) непосредственно в помещениях администрации на информационных стендах;
[bookmark: sub_10222]2) с использованием средств телефонной связи;
[bookmark: sub_10223]3) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (электронный адрес официального сайта Администрации Лузинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области: www.Luzino55.ru);
[bookmark: sub_10224]4) при личном консультировании специалистом администрации;
[bookmark: sub_10225]5) при обращении в отдел "Служба одного окна", многофункциональный центр;
[bookmark: sub_10226]6) в письменной форме при обращении в администрацию.
[bookmark: sub_1002206]Информация о месте нахождения и графике работы Администрации: 
· местонахождение: 644504, Омская область, Омский район, с. Лузино,   ул. 30 лет Победы, д.14;
· почтовый адрес: 644504, Омская область, Омский район, с. Лузино,      ул. 30 лет Победы, д.14;
· адрес электронной почты: Luzino-adm@mail.ru;
· адрес официального интернет-сайта: www.luzino55.ru;
· режим работы: с понедельника по пятницу - с 08-30 часов до 17-00 часов;
· приемные дни уполномоченного специалиста: вторник, среда, четверг – с 9-00 часов до 12-00 часов;
· перерыв с 12-30 часов до 14-00 часов, суббота, воскресенье - выходные дни.
Информация о местах нахождения филиалов многофункционального центра, номерах телефонов для справок, графиках приема заявителей представлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
[bookmark: sub_1023]20. Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется администрацией в течение 12 календарных дней со дня поступления заявления.
[bookmark: sub_1024]21. При информировании посредством электронной почты соответствующий ответ на обращение заявителя направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 12 календарных дней со дня поступления заявления.
[bookmark: sub_1025]22. При информировании по телефону либо в случае личного обращения заявителей должностные лица обязаны, в соответствии с поступившим обращением, предоставлять информацию по следующим вопросам:
[bookmark: sub_10251]1) информацию о входящем номере, под которым заявление о предоставлении муниципальной услуги зарегистрировано в системе делопроизводства;
[bookmark: sub_10252]2) сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10253]3) перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.
Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

[bookmark: sub_10018]Глава 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: sub_1026]23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) доля граждан, использующих механизм получения муниципальной услуги в электронной форме (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших муниципальную услугу в электронной форме, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);
[bookmark: sub_10262]2) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге заявителей, умноженное на 100 процентов);
[bookmark: sub_10263]3) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов).

Глава 19. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

[bookmark: sub_1027]24. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (содержащиеся в них сведения), в форме электронного документа, подписанного соответствующей электронной подписью, через Единый портал и (или) Региональный портал.
Качество представленных электронных документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.
[bookmark: sub_102701]24-1. При направлении заявления и документов через Единый портал и (или) Региональный портал заявителю обеспечивается:
[bookmark: sub_1027011]1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1027012]2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги путем заполнения электронной формы заявления;
[bookmark: sub_1027013]3) прием и регистрация специалистом отдела "Служба одного окна" заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1027014]4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1027015]5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1027016]6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1027017]7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации административного округа, должностного лица администрации либо муниципального служащего.
[bookmark: sub_102702]24-2. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
[bookmark: sub_1027021]1) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
[bookmark: sub_1027022]2) документа на бумажном носителе.
[bookmark: sub_102703]24-3. В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

[bookmark: sub_10020]Глава 20. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_10281]1) прием, первичная проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;
[bookmark: sub_10282]2) принятие уполномоченным должностным лицом решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;
[bookmark: sub_10283]3) запрос отсутствующих документов и недостающей информации в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия;
[bookmark: sub_10284]4) подготовка проекта постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;
[bookmark: sub_10285]5) выдача (направление) заявителю копии постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.

[bookmark: sub_10021]Глава 21. Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_1029]26. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

[bookmark: sub_100211]§1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов

27. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в администрацию, многофункциональный центр, отдел «Служба одного окна» или в электронной форме через Единый портал и (или) Региональный портал.
[bookmark: sub_103002]Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты, в должностные обязанности которых входит прием и регистрация заявлений (далее - специалист, осуществляющий прием).
Специалист, осуществляющий прием, принимает заявление, проверяет правильность его оформления.
[bookmark: sub_10304]При обращении заявителя через Единый портал и (или) Региональный портал заявление не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления, регистрируется сотрудником отдела «Служба одного окна» в СЭДД.
В случае, если при поступлении электронного обращения заявителя электронные документы, указанные в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного регламента, не подписаны в установленном порядке соответствующей электронной подписью, сотрудник отдела «Служба одного окна» в день регистрации заявления уведомляет заявителя через личный кабинет о необходимости предъявления оригиналов указанных документов в срок не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, а также о месте и времени их предъявления.
Заявитель (уполномоченный представитель) обеспечивает представление оригиналов документов в отдел «Служба одного окна» в день и время, указанные в уведомлении, либо в иное приемное время, но не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления.
Не позднее трех рабочих дней после регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист отдела «Служба одного окна», осуществляющий регистрацию электронного заявления, передает в администрацию по реестру заявление и прилагаемые к заявлению документы (копии документов), заверенные специалистом отдела «Служба одного окна» (в случае предъявления оригиналов документов).
[bookmark: sub_1031]Информация об изменениях:
28. При наличии оснований для отказа в приеме заявления, такое заявление и прилагаемые к нему документы (в случае представления документов, указанных в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного регламента, по инициативе заявителя, представителя заявителя) возвращаются специалистом, осуществляющим прием, с разъяснением причин возврата и способа устранения замечаний.
29. При надлежащем оформлении заявления специалист, осуществляющий прием:
[bookmark: sub_103202]- в том случае, если заявление и документы, указанные в пункте 8 настоящего административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию, отдел «Служба одного окна» лично, специалист, принявший заявление, выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов;
[bookmark: sub_103203]- в том случае, если заявление и документы, указанные в пункте 8 настоящего административного регламента, представлены в администрацию в отдел «Служба одного окна» посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется администрацией, отделом «Служба одного окна» по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения администрацией административного округа, отделом «Служба одного окна» документов.
Получение заявления и документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в Едином портале или Региональном портале или Портале адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через Единый портал или Региональный портал или Портал адресной системы.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.
Специалист, осуществляющий прием, передает заявление и прилагаемые к нему документы (в случае представления документов, указанных в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного регламента, по инициативе заявителя (представителя заявителя)) на регистрацию специалистам, в должностные обязанности которых входит регистрация входящей корреспонденции (далее - специалист по входящей корреспонденции).
[bookmark: sub_1033]30. Результатом выполнения данного действия является фиксация факта приема заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации входящей корреспонденции.
[bookmark: sub_1034]31. Специалист по входящей корреспонденции передает заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе для наложения резолюции. После наложения резолюции Главой, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы направляются специалисту администрации, в компетенцию которого входит рассмотрение документов о присвоении адреса объекту адресации или аннулирования его адреса (далее - специалист) для принятия решения.
32. Максимальный срок исполнения процедуры приема, первичной проверки и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов составляет один рабочий день.

§2. Принятие уполномоченным должностным лицом решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса

33. Основанием для начала данной административной процедуры является передача специалистом по входящей корреспонденции заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на рассмотрение специалисту.
Специалист в течение 2 рабочих дней рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы (в случае представления документов, указанных в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного регламента, по инициативе заявителя (представителя заявителя)), проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости) и устанавливает его соответствие на местности.

[bookmark: sub_100213]§3. Запрос отсутствующих документов и недостающей информации в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия

34. Администрация запрашивает документы, указанные в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного 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).
35. В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.
В случае представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпунктах 2 - 10 пункта 8 настоящего административного регламента, данные документы в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия не запрашиваются.
36. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дня.


§4. Подготовка проекта распоряжения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса

37. Специалист готовит проект постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса по форме, утвержденной приложением № 2 «Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 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».
38. Подготовленный проект постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса в течение 5 календарных дней согласовывается со специалистом, ответственным за экспертизу правовых актов и передается на подписание главе.
39. Глава в течение 1 рабочего дня подписывает постановление о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.
40. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

§5. Выдача (направление) заявителю копии распоряжения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса

41. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, осуществляющим выдачу (направление) результата услуг заявителю, копии постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.
Ответственными за исполнение административной процедуры является специалист, осуществляющий выдачу (направление) результата услуг заявителю.
42. Постановление о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации, а также решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса направляются администрацией в отдел «Служба одного окна» для выдачи заявителю или направляются (выдаются) заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:
[bookmark: sub_10481]1) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала или Регионального портала, или Портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 6 настоящего административного регламента;
[bookmark: sub_10482]2) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за десятым рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 6 настоящего административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
[bookmark: sub_104804]При наличии в заявлении указания о выдаче постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса через многофункциональный центр по месту представления заявления или через отдел «Служба одного окна» администрация обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр или в отдел «Служба одного окна» для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 6 настоящего административного регламента.
42-1. Копия документа в электронной форме представляет собой файл формата PDF (электронный образ документа), заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного заверять аналогичные копии на бумажном носителе.
Электронный образ документа должен обеспечить визуальную идентичность его бумажному оригиналу в масштабе 1:1. Качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты. Если бумажный документ состоит из двух или более листов, электронный образ такого бумажного документа формируется в виде одного файла.
43. Выдача заявителю копии постановления о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса осуществляется специалистом.

Глава 22. Требования к порядку исполнения административных процедур

[bookmark: sub_1050]44. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

45. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет глава, путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
46. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании соответствующих планов работы администрации. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалобы заявителя, а также иных обращений граждан, их объединений и организаций.
47. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.
Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
48. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_1500]Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, должностного лица, представляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

49. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_10551]1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10552]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10553]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10554]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_10555]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 Омской области, муниципальными правовыми актами администрации;
[bookmark: sub_10556]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами администрации;
[bookmark: sub_10557]7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1056]50. Жалоба подается в администрацию в произвольной письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме. 
51. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, с использованием сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала, Регионального портала, многофункционального центра, с которым администрацией в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_1058]52. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_10581]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_10582]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;
[bookmark: sub_10583]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;
[bookmark: sub_10584]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
[bookmark: sub_1059]53. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста 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.
[bookmark: sub_1060]54. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_10601]1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_10602]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_1062]55. 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.
55-1. Ответ в электронной форме представляет собой файл формата PDF (электронный образ документа), заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченного заверять аналогичные копии на бумажном носителе.
[bookmark: sub_1063]56. 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 
Администрации Лузинского сельского поселения 
Омского муниципального района омской области
предоставление муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование 
адресов объектам недвижимого имущества»

Информация
о местах нахождения филиалов бюджетного учреждения Омской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг", номерах телефонов для справок, графиках приема заявителей

[bookmark: sub_12001][bookmark: sub_12002]1. Время работы и адреса филиалов бюджетного учреждения Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:
[bookmark: sub_120021]1) филиал бюджетного учреждения Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Центрального административного округа города Омска», телефон 37-40-09, часы работы понедельник, среда - пятница с 8 часов 30 минут до 18 часов 30 минут, вторник с 10 до 20 часов, суббота с 9 до 14 часов, без обеда:
- 644043, город Омск, улица Красногвардейская, дом 42;
- 644024, город Омск, улица Чкалова, дом 25;
- 644024, город Омск, улица Маршала Жукова, дом 21;
- 644047, город Омск, улица Арктическая, дом 37.
[bookmark: sub_120022]2) филиал бюджетного учреждения Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ленинского административного округа города Омска", телефон 37-40-09, часы работы понедельник, среда - пятница с 8 часов 30 минут до 18 часов 30 минут, вторник с 10 до 20 часов, суббота с 9 до 14 часов, без обеда:
- 644121, город Омск, улица 9-я Ленинская, дом 55;
- 644113, город Омск, улица Вострецова, дом 2;
[bookmark: sub_120023]3) филиал бюджетного учреждения Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского административного округа города Омска», телефон 37-40-09, часы работы понедельник, среда - пятница с 8 до 18 часов 30 минут, вторник с 10 до 20 часов, суббота с 9 до 14 часов, без обеда:
- 644021, город Омск, улица Ипподромная, дом 35А;
- 644021, город Омск, улица Б. Хмельницкого, дом 283;
[bookmark: sub_120024]4) филиал бюджетного учреждения Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского административного округа города Омска», телефон 37-40-09, часы работы понедельник, среда - пятница с 8 часов 30 минут до 18 часов 30 минут, вторник с 10 до 20 часов, суббота с 9 до 14 часов, без обеда:
- 644112, город Омск, проспект Комарова, дом 11, корпус 1;
- 644082, город Омск, улица Революционная, дом 18;
[bookmark: sub_120025]5) филиал бюджетного учреждения Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского административного округа города Омска», телефон 37-40-09, часы работы понедельник, среда - пятница с 8 часов 30 минут до 18 часов 30 минут, вторник с 10 до 20 часов, суббота с 9 до 14 часов, без обеда:
- 644083, город Омск, улица Коммунальная, дом 2, корпус 2;
- 644085, город Омск, проспект Мира, дом 114.




























Приложение № 2
К административному регламенту 
Администрации Лузинского сельского поселения 
Омского муниципального района Омской области
предоставление муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование 
адресов объектам недвижимого имущества»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества»

Обращение заявителя в администрацию, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым администрацией в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, лично, по почте или в электронной форме






Прием, первичная проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов





Возврат заявления заявителю и разъяснение ему причины отказа
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной
услуги



                                                                
Принятие уполномоченным должностным лицом решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. Запрос отсутствующих документов и недостающей информации в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия





Запрос отсутствующих документов и недостающей информации в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия



Подготовка и подписание распорядительного акта администрации о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса





Выдача (направление) заявителю копии распорядительного акта
администрации о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации,      расположенному на территории города Омска, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса



