 ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 
Предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»
Раздел 1. "Общие сведения о государственной

(муниципальной) услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Администрация муниципального образования Затонновский сельсовет Илекского района. Почтовый адрес: 461368 Оренбургская обл. Илекский р-он, с. Затонное, ул. Советская 55.



	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5600000000165836715

	3.
	Полное наименование услуги
	Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса

	4.
	Краткое наименование услуги
	Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»



	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Реквизиты соответствующего муниципального НПА об утверждении регламента,  Постановление администрации Затонновского сельсовета № 48-п от  20.05.2013 г.


	6.
	Перечень "подуслуг"
	Отсутствует 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Терминальные устройства в МФЦ


Раздел 2. "Общие сведения о "подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование услуги «Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»

	10 дней
	10 дней
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Сотруднику для подготовки проекта постановления Администрации МО о присвоении (изменении, изъятии) адреса здания, об определении (уточнении) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса в соответствии с п.п. 3.2.2.24 настоящего Регламента.

	· непредставление или неполное представление документов
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в МО Затонновский сельсовет, предоставляющий услугу
- Единый портал государственных услуг;

- личное обращение в МФЦ.
	- направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из территориального органа (отделения органа), предоставляющего услугу;

-


Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

	N п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя  на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование услуги «Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»

	
	Физические и юридические лица ( организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности  
	1) Документы, удостоверяющие личность 
2) доверенность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  

 действительна на дату  обращения за предоставлением услуги. 

	Имеется
	Представитель, уполномоченный на совершение действий в рамках оказания услуги нотариально удостоверенный доверенностью
	копия и оригинал документа представителя уполномоченного на совершение действий в рамках оказания услуги нотариально удостоверенного доверенностью
	Нотариально удостоверенная доверенность на совершение действий в рамках оказания услуги


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем

для получения "подуслуги"

	N п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование услуги «Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»

	1
	Заявление
	Заявление 
	1 подлинник
	Нет
	Соответствие установленной форме
	Приложение № 1 к технологической схеме
	---

	2
	Документы, удостоверяющие личность 
	1) Паспорт гражданина РФ;
2) доверенность
	Копии в одном экземпляре с предъявлением оригиналов для сверки
	Заявителю, либо уполномоченному лицу по доверенности. 
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-

	3
	Свидетельство
	Правоустанавливающий документ на объект, которому присваивается почтовый адрес, или распорядительный документ о вводе недвижимого объекта в эксплуатацию
	1 копия с предъявлением оригинала для сверки
	нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям
	-
	-

	4
	План 
	План территории владения с указанием места размещения зданий, строений, сооружений и их эксплуатации
	1 подлинник
	Нет
	Нет
	
	


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование услуги  «Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»

	-
	Распорядительный документ о предоставлении права строительства (реконструкции) объекта и в случае необходимости права пользования земельным участком 
	-
	Администрация Затонновского сельсовета 
	ФГБУ ФКП Росрестра по Оренбургской области
	-
	-
	Приложение № 3 к административному регламенту
	-

	-
	Документ технической инвентаризации объекта недвижимости
	
	Администрация Затонновского сельсовета 
	ФГБУ ФКП Росрестра по Оренбургской области
	
	
	Приложение № 3 к административному регламенту 
	-


                                                                                                                        Раздел 6. Результат "подуслуги"

	N п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование услуги «Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»

	1
	Постановление о присвоении (изменении, изъятии) адреса здания, определение (уточнение)  местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса
	Постановление подписанное главой муниципального образования
	положительный
	Постановление администрации 
	-
	- лично;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из территориального органа (отделения органа), предоставляющего услугу;
- лично;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из территориального органа (отделения органа), предоставляющего услугу;
	Не установлен
	Не установлен

	2
	мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуге
	Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	отрицательный
	письмо
	Приложение № 4 к административному регламенту
	
	Не установлен
	Не установлен


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	N п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование услуги « Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»»

	1. Прием и проверка документов, регистрация заявления

	1
	Прием и регистрация заявления и документов установления личности заявителя или его представителя, а также его полномочий для предоставления муниципальной услуги
	Установление личности заявителя (представителя заявителя) и его полномочий производится посредством предъявления документа, удостоверяющего личность заявителя, и документа, подтверждающего его полномочия, делает копии  документов, сверяет с оригиналами и предоставляет заверительную надпись «копия верна»
	15 мин
	должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сотрудник МФЦ)
	нет
	Приложение № 1 к административному регламенту

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	
	2 рабочих дня
	Уполномоченное  лицо  в предоставлении муниципальной услуги и документов (сотрудник МФЦ)
	-
	-

	3
	Получение ответа на межведомственный запрос 
	
	5 рабочих дней
	
	
	-

	4
	Регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета направляемых запросов в рамках межведомственного взаимодействия
	
	В день получения ответа на межведомственный запрос
	должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию ответа о предоставлении муниципальной услуги и документов (сотрудник МФЦ)
	-
	

	5
	Оформление и выдача результатов муниципальной услуги
	При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации готовит проект постановления Администрации.
Согласование проекта указанного постановления  осуществляется  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации и подписывается Главой Администрации .
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет подготовку уведомления, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с мотивированным обоснованием причин отказа подписывает Глава Администрации. 


	В день получения ответа
	должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	
	-

	6.
	 Выдача результата муниципальной услуги
	Специалист соответствующего отдела МФЦ не позднее дня, следующего за днем поступления к нему документов, информирует заявителя о необходимости получения подготовленных документов (способом, указанным в заявлении).
Документы должны быть переданы в МФЦ не позднее дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги. Передача документов из Администрации в МФЦ сопровождается соответствующим Реестром передачи.
	3 рабочих дня
	Уполномоченный сотрудник администрации или МФЦ
	
	


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "подуслуги" и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование услуги «« Присвоение (изменение, изъятие) адреса здания, определение (уточнение) местоположения земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса»»»

	– Единый портал государственных услуг

- почта России 
	нет
	Через экранную форму на портале государственных и муниципальных услуг  
	Вносится в журнал учета направляемых в рамках межведомственного взаимодействия
	-
	Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг; 
	-Единый портал государственных услуг;

- почтовая связь;

- МФЦ;

- сайт администрации Затонновского сельсовета;

- единого регионального портала муниципальных услуг;

- лично.


Приложение  № 1
к административному регламенту

Главе МО Затонновский  сельсовет 

Илекского района

Оренбургской области


от 

                     

 (Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного(ой) по адресу:


Телефон

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность


Реквизиты доверенности


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить (изменить, изъять) адрес здания, определить (уточнить)  местоположение земельного участка, сооружения, незавершенного строительством объекта или имущественного комплекса 


                                                 (наименование объекта недвижимости)

Прилагаю:



Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

«____»___________2____г.                              ________________________

                                                                            
         (подпись заявителя)

Приложение  № 3
к административному регламенту

	Администрация

Муниципального образования

Затонновский сельсовет

Илекского района

Оренбургской области

461368     Илекский район

с. Затонное
тел/ факс 8 (353 37) 25-1-32
№ ____ от  ___________2_____ г.


             
(наименование федерального органа исполнительной власти, его территориального органа, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги)

Межведомственный запрос

	В целях предоставления муниципальной услуги
	

	(наименование муниципальной 



	услуги, для предоставления которой необходимо представление документа)



	в соответствии с
	

	(указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 



	представление документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги,



	и указание на реквизиты данного нормативного правового акта)



	прошу представить
	

	(наименование документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги) 



	в отношении
	

	(указывается  наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, 



	индивидуального предпринимателя, а также описание сведений, передаваемых в составе запроса)

	Контактная  информация  для направления  ответа  на  межведомственный

	запрос:
	

	

	Ответ на межведомственный запрос прошу направить в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса, если иной срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлен федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации.

	Должность лица, подписавшего межведомственный запрос
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Исполнитель: ФИО, должность, номер служебного телефона и адрес электронной почты данного лица

                                                                                    Приложение № 4
к административному регламенту

	Администрация

Муниципального образования

Затонновский сельсовет

Илекского района

Оренбургской области

461368     Илекский район

с. Затонное
тел/ факс 8 (353 37) 25-1-32
№ ____ от  ___________2_____ г.



(полное наименование заявителя, его адрес)
Письмо

об отказе в предоставлении в предоставление муниципальной услуги


(наименование муниципальной услуги)

Администрация муниципального образования Красноярский  сельсовет на Ваше заявление от 


           № 

уведомляем  о   том,   что муниципальная услуга 

(наименование муниципальной услуги)

не может быть предоставлена по причине 
.

Глава муниципального образования                        И.М. Портнова
М.П.

                    Приложение № 5 
к административному регламенту


Исх. от 

 
№                   


Жалоба

*  Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица: 


Сведения о месте жительства заявителя -(*  физического лица либо сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица: 


Телефон (Адрес электронной почты): 

Фамилия, имя, отчество( (последнее - при наличии) должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются:


*Сведения об обжалуемых( решениях и действиях (бездействии) Администрации МО, должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего:


*Доводы, на основании( которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО, должностного лица Администрации МО, муниципального служащего:


Перечень прилагаемой документации:


*Подпись заявителя

М.П.
Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Приложение № 6
к административному Регламенту

    Исх. от  


   № 


РЕШЕНИЕ

администрации муниципального образования  Красноярский сельсовет Илекского района 

Оренбургской области по жалобе на действие (бездействие) администрации муниципального образования Красноярский  сельсовет Илекского района Оренбургской области, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение  по  жалобе: 


Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, обратившегося с жалобой:  _________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 


Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 


Законы  и иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -


На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2. ________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________

__________________________________  _________________       _______________________

(должность лица уполномоченного,           
             (подпись)              
 (инициалы, фамилия) 
              принявшего решение по жалобе)

                                                    Приложение №7 к административному   

      регламенту

Журнал учета направляемых запросов в рамках межведомственного взаимодействия
	№

п/п
	№ заявления
	Дата направления запроса
	Ф.И.О. ответственного специалиста, подпись
	Наименование органа, в который направляется запрос сведений
	Запрашиваемая информация (документы)
	Способ направления
	Наименование ответа (выписка, отказ, письмо)
	Номер и дата полученного ответа
	Дата получения ответа на запрос
	Ф.И.О. ответственного специалиста, получившего ответ на запрос, подпись
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