
ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БРЕДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БРЕДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ул. Ленина, д.  42, п. Бреды, Челябинская область, Российская Федерация, 457310, тел. (351-41) 3-40-60, факс (351-41) 3-40-60

___.___.202__г.                                                                                    № ________
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»


В соответствии с Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса».

2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах Брединского сельского поселения, а также разместить на официальном сайте администрации Брединского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Брединского сельского поселения

Брединского муниципального района

Челябинской области                                                                      В.А. Стансков
Утвержден
постановлением администрации

Брединского сельского поселения

Брединского муниципального района

Челябинской области

от __.__.202__г. № _____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»

Раздел I. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (далее – административный регламент) разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (далее – муниципальная услуга), определяет общие положения, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
I. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса».
II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области (далее также – ОМСУ, администрация поселения).
2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
- Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Брединского муниципального района (далее – МФЦ) – в части приема документов заявителя (представителя заявителя), их регистрации, уведомления заявителя (представителя заявителя) о принятом ОМСУ решении и выдачи заявителю (представителю заявителя) итоговых документов.
III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего административного регламента, размещаются:

1) на информационных стендах в ОМСУ, МФЦ;

2) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет):

- на официальном сайте ОМСУ по адресу: www.bredinskoesp.eps74.ru;

- на официальном сайте МФЦ по адресу: www.bredy.mfc-74.ru;

- в  государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru (далее – единый портал);

3) на аппаратно-программных комплексах «Интернет-киоск».

3.2. Информация о местах нахождения, номерах справочных телефонов, об адресах электронной почты и официальных сайтов в сети Интернет ОМСУ и МФЦ содержится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в письменной форме, устной форме, посредством публичного информирования.

3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- место нахождения, график работы, время приема и выдачи документов в ОМСУ (МФЦ);

- категории получателей муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- платность предоставления муниципальной услуги и при наличии платы также ее размер;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений ОМСУ, МФЦ, их должностных лиц.

3.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги может получить любое физическое или юридическое лицо (далее – лицо, обратившееся за информированием).

3.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за информирование.

3.7. Порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в письменной форме

3.7.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в письменной форме лицо, обратившееся за информированием, может получить посредством личного представления в ОМСУ (МФЦ) письменного обращения, его направления почтовым отправлением или по электронной почте.

3.7.2. Письменное обращение составляется в произвольной форме и должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, обратившегося за информированием, описание предмета обращения, а также, в том случае если обращение направлено с помощью почтовой связи, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

3.7.3. После поступления письменного обращения в ОМСУ (МФЦ), специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, регистрирует поступившее письменное обращение в электронном журнале регистрации.

3.7.4. Письменные обращения рассматриваются специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за информирование, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации письменного обращения в ОМСУ (МФЦ).

3.7.5. Ответ на письменное обращение должен содержать фамилию и номер телефона специалиста ОМСУ (МФЦ), ответственного за информирование.

3.8. Порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в устной форме

3.8.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в устной форме лицо, обратившееся за информированием, может получить при личном обращении в ОМСУ (МФЦ) или по телефону.

3.8.2. При личном обращении лица, обратившегося за информированием, в ОМСУ (МФЦ) информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за информирование, в форме консультаций.

3.8.3. Лицо, обратившееся за информированием, вправе получить интересующую его информацию посредством личного обращения в ОМСУ (МФЦ) в порядке общей очереди.

3.8.4. Записаться на прием в МФЦ можно через официальный сайт МФЦ, следуя инструкциям в разделе «Предварительная запись в МФЦ», или непосредственно в помещении МФЦ через терминал для выдачи талонов на прием в МФЦ, следуя инструкциям на дисплее.

3.8.5. При личном обращении лица, обратившегося за информированием, специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, обязан:

- предложить лицу, обратившемуся за информированием, представиться;

- выслушать вопрос;

- уточнить у лица, обратившегося за информированием, какие сведения ему необходимы, и в какой форме он желает получить ответ;

- определить уровень сложности вопроса;

- дать ответ в рамках своей компетенции в форме, удобной для лица, обратившегося за информированием.

По просьбе лица, обратившегося за информированием, специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, представляет ему для ознакомления настоящий административный регламент.

В том случае если ответ не носит исчерпывающего характера, лицу, обратившемуся за информированием, разъясняется порядок получения информации в письменной форме.

В том случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, назначает лицу, обратившемуся за информированием, удобное для него время для получения полного ответа на поставленные вопросы. К назначенному сроку специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, готовит ответ на поставленные вопросы. В случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону лица, обратившегося за информированием, осуществляется в часы работы ОМСУ (МФЦ) специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за информирование, по номерам справочных телефонов, указанным в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.8.7. Специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, при ответе на телефонный звонок:

- называет организацию, которую он представляет;

- представляется и называет свою должность;

- предлагает лицу, обратившемуся за информированием, представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- подробно, лаконично и в вежливой форме дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает лицу, обратившемуся за информированием, перезвонить в определенный день и в определенное время или разъясняет право обратиться с письменным обращением в ОМСУ (МФЦ) с указанием требований к оформлению обращения. 

Во время разговора специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за информирование, должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления телефонного звонка на другой аппарат.

Устное информирование лица, обратившегося за информированием, как при личном обращении в ОМСУ (МФЦ), так и по телефону осуществляется не более 15 минут.
3.9. Порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги посредством публичного информирования

3.9.1. Публичное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на информационных стендах в ОМСУ, МФЦ, в сети Интернет на официальных сайтах ОМСУ, МФЦ, а также в средствах массовой информации, в том числе в газете «Сельские новости».

В сети Интернет на официальном сайте ОМСУ (МФЦ) должна содержаться следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- место нахождения, номер справочного телефона, адрес электронной почты, почтовый адрес ОМСУ, МФЦ, график приема заявителей в ОМСУ, МФЦ;

- перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- формы заявлений;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) ОМСУ, МФЦ, их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников;

- текст настоящего административного регламента;

- фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) сотрудников ОМСУ, МФЦ, ответственных за информирование.

IV. Круг заявителей

4.1. Заявителями являются собственник расположенного в границах Брединского сельского поселения объекта адресации либо лицо, обладающее одним из следующих вещных прав на расположенный в границах Брединского сельского поселения объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

4.2. 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).

4.3. 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.

4.4. От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества.

4.5. От имени лица, указанного в пункте 4.1 настоящего административного регламента, вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

V. Результат предоставления муниципальной услуги

5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также внесение соответствующих сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр.
VI. Срок предоставления муниципальной услуги
6.1. Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также внесение соответствующих сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр осуществляются ОМСУ в срок не более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления.

6.2. В случае представления заявления через МФЦ срок, указанный в пункте 6.1 настоящего административного регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 8.1 настоящего административного регламента (при их наличии), в ОМСУ.

VII. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Федеральный закон от 13.07.2015 г.  № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» («Российская газета», № 156, 17.07.2015);

- Федеральный закон от 28.12.2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 295, 30.12.2013);
- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности» («Российская газета», № 165, 01.08.2007г.);
- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
- «Градостроительный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.12.2014 г., № 48, ст. 6861);

- Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);

- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012);

- Приказ Минфина России от 11.12.2014 г. № 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» (Зарегистрировано в Минюсте России 09.02.2015 г. № 35948) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.02.2015);
- Устав Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области («Сельские новости», 2008, №№ 104-105 (7628-7629).

VIII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
8.1. Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить самостоятельно:

1) заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации;
2) в случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя;

3) при представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

4) 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;
5) при представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона «О кадастровой деятельности», на основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации;
6) 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).
8.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не требуется), правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение;

2) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

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

5) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

6) 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);

7) 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);

8) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации);

9) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации).
8.3. ОМСУ не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя):

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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении ОМСУ, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в ОМСУ по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ОМСУ, муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя ОМСУ, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление и документы представлены неуполномоченным лицом;

2) в комплекте представленных заявителем (представителем заявителя) документов присутствуют не все документы, которые заявитель (представитель заявителя) обязан представить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в пункте 8.1 настоящего административного регламента;

3) форма представленного заявления не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 8.1 настоящего административного регламента;

4) текст представленного заявления написан неразборчиво и (или) не полностью;
5) заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и (или) иные неоговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

6) представленные заявителем (представителем заявителя) документы либо их копии являются нечитаемыми;

7) в представленных заявлении и (или) документах фамилии, имена, отчества, адреса написаны не полностью;

8) заявление и (или) документы исполнены карандашом;

9) представленные заявителем (представителем заявителя) заявление и (или) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
10) документы, направленные в форме электронных документов, не соответствуют требованиям, установленным пунктами 16.2 и 16.3 настоящего административного регламента;

11) в результате проверки электронной подписи заявителя (представителя заявителя) выявлено несоблюдение установленных условий признания ее подлинности.

9.2. В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) имеет право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
10.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
10.2. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в главе IV настоящего административного регламента;

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 г. № 1221 (далее – Правила).

10.3. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.
XI. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
XII. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
12.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

XIII. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
13.1. При непосредственном личном обращении заявителя (представителя заявителя) в ОМСУ регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя (представителя заявителя).

13.2. При непосредственном личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ регистрация указанного заявления осуществляется в присутствии заявителя (представителя заявителя) в день обращения.

13.3. В случае поступления заявления в форме электронного документа в ОМСУ с использованием единого портала, регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - портал адресной системы) регистрация осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в ОМСУ. 

13.5. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ на бумажных носителях, направленных заявителем посредством почтового отправления, регистрация осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ.

XIV. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга 
14.1. Прием заявителей осуществляется в здании (помещении) ОМСУ (МФЦ) по адресу, указанному в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 
14.2. Здание (помещение) ОМСУ (МФЦ) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ (МФЦ), а также информацию о режиме его работы.
Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
На территории, прилегающей к ОМСУ (МФЦ), располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором этаже и выше здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инвалидов.
Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
14.3. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ  делится на следующие функциональные секторы (зоны):
1) сектор информирования и ожидания;

2) сектор приема заявителей.

14.4. Сектор информирования и ожидания включает в себя:
а) информационные стенды или иные источники информирования, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги;
б) не менее одного окна (рабочего места), оборудованного персональным компьютером с возможностью доступа к информационным системам, печатающим и сканирующим устройством, электронной системой управления очередью, и предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также для предоставления иной информации, необходимой для получения муниципальной услуги;

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к единому порталу, региональному порталу, а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ;

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

е) электронную систему управления очередью, предназначенную для:

регистрации заявителя в очереди;

учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

отображения статуса очереди;

автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику МФЦ;

формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.

14.5. Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета не менее 10 квадратных метров на одно окно.

14.6. На каждые 5 тысяч жителей муниципального образования, в котором располагается МФЦ, в секторе приема заявителей предусматривается одно окно приема и выдачи документов.

14.7. Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.

Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.

В МФЦ организуется не менее одного канала связи, защищенного в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации. Каналы связи обеспечивают функционирование электронной системы управления очередью, отдельной телефонной линии либо центра телефонного обслуживания, а также автоматизированной информационной системы МФЦ.
14.8. Информационные стенды, размещенные в местах для приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, должны содержать образцы заполнения заявлений, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и быть доступными для ознакомления в часы приема документов.

XV. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
1) возможность получения в удобной для заявителя форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, в сети Интернет на официальных сайтах ОМСУ, МФЦ;

2) возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

3)  возможность получения муниципальной услуги в электронном виде и доля заявителей, получивших услугу в электронном виде;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

15.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение порядка и срока предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;
2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

3) отсутствие или наличие жалоб на решения, действия (бездействие) ОМСУ, МФЦ, их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

XVI. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
16.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, а взаимодействие с ОМСУ осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

16.2. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

16.3. Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

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 МФЦ
XVII. Состав административных процедур

17.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация в ОМСУ (МФЦ) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление специалистом ОМСУ межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;
3) принятие ОМСУ решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача результата муниципальной услуги;

5) исправление опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
6) выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

XVIII. Прием и регистрация в ОМСУ (МФЦ) документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

18.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

18.2. Обращение заявителя может осуществляться в очной и заочной форме.

Очная форма предполагает подачу заявителем документов в ОМСУ (МФЦ) лично.

Заочная форма разделяется на следующие виды:

1) направление заявителем документов в ОМСУ по почте;

2) направление заявителем документов через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

18.3. Прием и регистрацию в ОМСУ (МФЦ) документов, представленных или направленных заявителем, осуществляет специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов.

18.4. Помощь заявителю в устранении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего административного регламента, которые можно устранить непосредственно в ОМСУ (МФЦ), осуществляет специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов.
XIX. Прием и регистрация документов, представленных заявителем 
в ОМСУ (МФЦ) лично

19.1. Заявитель или его представитель вправе обратиться в ОМСУ (МФЦ) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в приемные часы ОМСУ (МФЦ) в порядке общей очереди или по предварительной записи.

Записаться на подачу документов можно через официальный сайт МФЦ, следуя инструкциям в разделе «Предварительная запись в МФЦ», или непосредственно в помещении МФЦ через терминал для выдачи талонов на прием в МФЦ, следуя инструкциям на дисплее.
19.2. При приеме заявителя или его представителя в МФЦ по предварительной записи специалист МФЦ проверяет соответствие фамилии заявителя (представителя заявителя) в документе, удостоверяющем личность заявителя (представителя заявителя), фамилии, зарегистрированной на сайте МФЦ, продиктованной по телефону или указанной в талоне. В случае несоответствия фамилий, не связанных с ошибками, описками и иными неточностями, заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме по предварительной записи и разъясняется порядок обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги в приемные часы МФЦ в порядке общей очереди или по предварительной записи.

19.3. При обращении в ОМСУ (МФЦ) лично заявитель (представитель заявителя) подает документы, предусмотренные пунктом 8.1 настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть документы, сформированные на бумажном носителе.

Заявление должно быть оформлено в соответствии с требованиями, предусмотренными пунктом 8.1 настоящего административного регламента.

Заявление может быть оформлено заявителем (представителем заявителя) в ходе приема в ОМСУ (МФЦ) либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов.

По просьбе заявителя (представителя заявителя) заявление может быть оформлено специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель (представитель заявителя) собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), ставит дату и подпись.

19.4. После подачи заявителем (представителем заявителя) заявления и приложенных к нему документов специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов, проверяет заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего административного регламента. 

19.5. В том случае если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов, принимает комплект документов, представленный заявителем (представителем заявителя), регистрирует его в электронном журнале регистрации, в котором указываются:

- индивидуальный порядковый номер записи;

-  дата и время поступления документов;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя (представителя заявителя);

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста ОМСУ (МФЦ), ответственного за прием документов;

- перечень поступивших документов;

- полное наименование муниципальной услуги, за получением которой обратился заявитель (представитель заявителя).

Электронный журнал регистрации ведется специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за прием документов.

19.6. Специалист ОМСУ, ответственный за прием документов, оформляет в двух экземплярах и выдает заявителю или его представителю  один экземпляр расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения ОМСУ таких документов.

В случае если заявление и документы, указанные в 8.1 настоящего административного регламента, представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется ОМСУ по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения ОМСУ документов.

Второй экземпляр расписки в получении документов специалист ОМСУ, ответственный за прием документов, приобщает к комплекту документов, представленному заявителем или его представителем. 
Комплект документов, представленный заявителем (представителем заявителя) в МФЦ, специалист МФЦ, ответственный за прием документов, направляет в ОМСУ для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

19.7. В том случае если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов, немедленно сообщает заявителю или его представителю о наличии таких оснований.

В том случае если основания для отказа в приеме документов можно устранить непосредственно в ОМСУ (МФЦ), специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов, разъясняет заявителю (представителю заявителя) возможность обращения к ответственному специалисту ОМСУ (МФЦ) за содействием в устранении оснований для отказа в приеме документов.

При согласии заявителя (представителя заявителя) устранить такие основания для отказа в приеме документов специалист МФЦ  (ОМСУ), ответственный за прием документов, прерывает прием документов и возвращает заявителю (представителю заявителя) представленные документы для устранения выявленных оснований для отказа в приеме документов.

При несогласии заявителя устранить выявленные основания для отказа в приеме документов, а также, если основания для отказа в приеме документов невозможно устранить непосредственно в ОМСУ (МФЦ), специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов, разъясняет заявителю (представителю заявителя), что указанное обстоятельство является основанием для отказа в приеме документов, а затем оформляет в двух экземплярах и выдает заявителю (представителю заявителя) расписку об отказе в приеме документов с обязательным указанием основания для отказа в приеме документов с приложением представленных заявителем (представителем заявителя) документов. После вручения заявителю (представителю заявителя) одного экземпляра расписки об отказе в приеме документов, специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за прием документов, на основании второго экземпляра расписки об отказе в приеме документов вносит в электронный журнал регистрации запись об отказе в приеме и регистрации документов и выдаче соответствующей расписки.

19.8. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

19.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем (представителем заявителя), либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.

XX. Прием и регистрация документов, направленных заявителем (представителем заявителя) в ОМСУ почтовым отправлением
20.1. Направление документов, указанных в пункте 8.1 настоящего административного регламента, в ОМСУ осуществляется на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении.

При направлении документов почтовым отправлением днем их получения считается день получения почтового отправления в ОМСУ.
20.2. Направленный почтовым отправлением пакет документов в день получения регистрируется в ОМСУ. В том случае если пакет документов получен до окончания часов приема в ОМСУ в соответствии с графиком работы ОМСУ, он в тот же рабочий день передается специалисту ОМСУ, ответственному за прием документов. В том случае если пакет документов получен по истечении часов приема в соответствии с графиком работы ОМСУ, он не позднее следующего рабочего дня передается специалисту ОМСУ, ответственному за прием документов.

Специалист ОМСУ, ответственный за прием документов, в день поступления к нему документов регистрирует поступившие по почте документы в электронном журнале регистрации. 
20.3. После регистрации документов в электронном журнале регистрации специалист ОМСУ, ответственный за прием документов, осуществляет проверку поступивших документов на предмет наличия хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего административного регламента.

В том случае если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист ОМСУ, ответственный за прием документов:

1) фиксирует в электронном журнале регистрации, что документы приняты к рассмотрению;

2) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов в соответствии с п. 19.6 настоящего административного регламента;

3) направляет заявителю (представителю заявителя) один экземпляр расписки в получении документов по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения ОМСУ документов;

4) второй экземпляр расписки в получении документов приобщает к зарегистрированному комплекту документов.
20.4. В том случае если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист ОМСУ, ответственный за прием документов:

1) фиксирует в электронном журнале регистрации основания для отказа в приеме документов;

2) оформляет в двух экземплярах расписку об отказе в приеме документов в соответствии с п. 19.7 настоящего административного регламента;

3) направляет заявителю (представителю заявителя) один экземпляр расписки об отказе в приеме документов с приложением поступивших документов по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения ОМСУ документов;

4) вносит в электронный журнал регистрации запись о направлении расписки об отказе в приеме документов и поступившего комплекта документов заявителю (представителю заявителя).
20.5. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

20.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем (представителем заявителя), либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.
XXI. Прием и регистрация документов, направленных заявителем 
в ОМСУ в форме электронного документа
21.1. Заявители (представители заявителей) вправе направить заявление и документы, предусмотренные пунктами 8.1 и 8.2 настоящего административного регламента, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала, портала адресной системы (при наличии технической возможности на момент обращения заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги).

21.2. Получение заявления и документов, указанных в пунктах 8.1 и 8.2 настоящего административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается ОМСУ путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения ОМСУ заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

21.3. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 8.1 и 8.2 настоящего административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

21.4. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 8.1 и 8.2 настоящего административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в ОМСУ.

21.5. Специалист ОМСУ, ответственный за прием документов, проверяет поступившее заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего административного регламента, и при наличии хотя бы одного из таких оснований направляет заявителю (представителю заявителя) по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы расписку об отказе в приеме документов с указанием причин такого отказа.

21.6. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

21.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.
XXII. Формирование и направление специалистом ОМСУ межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно
22.1. ОМСУ запрашивает документы, указанные в пункте 8.2 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).
22.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту ОМСУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги, комплекта документов, предусмотренных в пункте 8.1 настоящего административного регламента, в котором отсутствует документ, предусмотренный пунктом 8.2 настоящего административного регламента.

22.3. Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления к нему комплекта документов:
1) оформляет межведомственный запрос;

2) регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;

3) направляет межведомственный запрос в орган (организацию), указанный в пункте 22.1 настоящего административного регламента, в соответствии с утвержденным форматом направления соответствующего запроса.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.
22.4. Направление межведомственного запроса осуществляется через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области порядке.
Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, пописывается усиленной квалифицированной электронной подписью ОМСУ.
22.5. В день получения ответа на межведомственный запрос специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует получение ответа на межведомственный запрос и прикладывает его к комплекту документов.

22.6. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня со дня поступления специалисту ОМСУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги, документов, предусмотренных пунктом 8.1 административного регламента.

22.7. Результатом исполнения административной процедуры является получение по межведомственному запросу документа, предусмотренного пунктом 8.2 настоящего административного регламента, сведений об отсутствии в распоряжении  органа (организации) в который направлен межведомственный запрос, запрошенного документа (сведений) либо мотивированного отказа в предоставлении запрошенного документа.

XXIII. Принятие ОМСУ решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
23.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту ОМСУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги, комплекта документов от специалиста ОМСУ, ответственного за прием документов, а в случае направления межведомственных запросов также получение ответов на такие запросы.
23.2. Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вводит в электронный журнал регистрации информацию о получении документов и начале их рассмотрения.

23.3. Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы заявителя на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 10.2 настоящего административного регламента. 
23.4. В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 10.2 настоящего административного регламента, специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги, в двух экземплярах оформляет проект постановления ОМСУ об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации, и направляет его главе Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области для подписания.
Постановление об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 Правил, являющиеся основанием для принятия такого решения.

23.5. Глава Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области в течение двух рабочих дней подписывает поступивший ему проект постановления об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет его специалисту ОМСУ, ответственному за делопроизводство в ОМСУ, для регистрации.

Специалист ОМСУ, ответственный за делопроизводство в ОМСУ, после регистрации постановления об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, направляет такое постановление специалисту ОМСУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

23.6. Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обновляет информацию в электронном журнале регистрации и направляет один экземпляр постановления об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в МФЦ (специалисту ОМСУ, ответственному за выдачу документов) для выдачи заявителю (представителю заявителя). Второй экземпляр постановления об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в архив ОМСУ.
23.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8.2 настоящего административного регламента, специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации Брединского сельского поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в соответствии с требованиями пунктов 22 и 23 Правил и направляет его главе Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области для подписания.

23.8. Глава Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области в течение двух рабочих дней подписывает поступивший ему проект постановления администрации Брединского сельского поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет его специалисту ОМСУ, ответственному за делопроизводство в ОМСУ, для регистрации.

Специалист ОМСУ, ответственный за делопроизводство в ОМСУ, после регистрации постановления администрации Брединского сельского поселения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, направляет такое постановление специалисту ОМСУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

23.9. Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, указывает принятое решение в электронном журнале регистрации.

23.10. Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.

23.11. Срок исполнения административной процедуры составляет не более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления в ОМСУ.

23.12. Результатом административной процедуры является принятие ОМСУ решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и внесение такого решения в государственный адресный реестр либо принятие ОМСУ решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
XXIV. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
24.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ (специалисту ОМСУ, ответственному за выдачу документов) постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее также – документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги) либо постановления об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Административная процедура исполняется специалистом ОМСУ (МФЦ), ответственным за выдачу документов.

24.2. Решение ОМСУ о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются ОМСУ заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного пунктами 6.1 и 6.2 настоящего административного регламента;
в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктами 6.1 и 6.2 настоящего административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через МФЦ ОМСУ обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 6.1 и 6.2 настоящего административного регламента.
24.3. В том случае если заявителем (представителем заявителя) выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, лично, уведомление заявителя (представителя заявителя) о принятом решении осуществляется по телефону или по адресу электронной почты, указанным в заявлении.
 Специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за выдачу документов, также информирует заявителя (представителя заявителя) о дне, когда заявитель (представитель заявителя) может получить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 
Сведения об уведомлении заявителя (представителя заявителя) и приглашении его за получением документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса вносятся в электронный журнал регистрации.
24.4. При личном обращении заявителя в ОМСУ (МФЦ) за получением документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса заявитель с целью идентификации его личности представляет документ, удостоверяющий личность, а при обращении представителя – также документ, подтверждающий полномочия представителя.
При личном обращении заявителя в ОМСУ (МФЦ) специалист ОМСУ (МФЦ), ответственный за выдачу документов:

- посредством проверки документа, удостоверяющего личность, устанавливает личность заявителя;

- при обращении представителя посредством проверки документа, подтверждающего полномочия представителя, устанавливает его полномочия;

- с использованием программных средств формирует расписку о получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;

- выдает заявителю под расписку документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 
24.5. Срок исполнения административной процедуры составляет не более двух календарных дней.
24.6. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя (представителя заявителя) о принятом решении и выдача заявителю (представителю заявителя) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 
XXV. Исправление опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

25.1. В случае выявления заявителем (представителем заявителя) опечаток и (или) ошибок в полученных заявителем (представителем заявителя) документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) представляет в ОМСУ (МФЦ) в порядке, предусмотренном пунктом 18.2 настоящего административного регламента, письменное заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок) по форме, установленной Приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

25.2. Передача заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в ОМСУ осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в МФЦ.

25.3. Проверка указанных в заявлении сведений, исправление опечаток и (или) ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом ОМСУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

25.4. В случае если указанные в заявлении сведения изменяют содержание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку письменного мотивированного отказа в исправлении таких документов за подписью главы Брединского сельского поселения.

25.5. Проверка указанных в заявлении сведений, исправление опечаток и (или) ошибок либо подготовка письменного мотивированного отказа в исправлении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, передача итоговых документов по результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в МФЦ в случае подачи заявителем (представителем заявителя) заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок через МФЦ, осуществляется ОМСУ в срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления в ОМСУ.

25.6. Принятие и регистрация документов по результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в МФЦ, а также выполнение иных административных процедур, связанных с их выдачей заявителю (представителю заявителя), осуществляется в порядке, предусмотренном главой XXIV настоящего Административного регламента.

25.7. Общий срок выполнения административной процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок без изменения содержания полученных заявителем (представителем заявителя) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, либо отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок составляет не более 7 рабочих дней.
XXVI. Выдача дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
26.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ОМСУ, МФЦ от заявителя (представителя заявителя) заявления о выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в котором разъясняются причины и обстоятельства утраты ранее полученного документа. 
Заявление о выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, представляется в порядке, предусмотренном пунктом 18.2 настоящего административного регламента.
26.2. Передача заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в ОМСУ осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в МФЦ.

26.3. При рассмотрении обращения о выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, межведомственные запросы не направляются.

26.4. Специалистом ОМСУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней оформляется новый экземпляр документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, с дублированием реквизитов такого документа, при этом на документе в верхнем правом углу печатается слово «ДУБЛИКАТ».

26.5. Дубликат документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписывается главой ОМСУ и заверяется печатью ОМСУ.
26.7. Принятие и регистрация документов по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, а также выполнение иных административных процедур, связанных с их выдачей заявителю (представителю заявителя), осуществляется в порядке, предусмотренном главой XXIV настоящего Административного регламента.

26.7. Результатом административной процедуры является получение заявителем дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
26.8. Общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

XXVII. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента
27.1. Контроль за исполнением должностными лицами, ответственными исполнителями ОМСУ настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой Брединского сельского поселения.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

27.2. Основными задачами контроля являются:

обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

предупреждение необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам.

27.3. Текущий контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок исполнения настоящего административного регламента.

27.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения настоящего административного регламента устанавливаются главой Брединского сельского поселения в отношении должностных лиц и ответственных исполнителей ОМСУ и руководителем МФЦ в отношении сотрудников МФЦ.

27.5. Плановые проверки осуществляются через установленный срок.
Внеплановые проверки осуществляются в связи с поступлением обращений заинтересованных лиц.

27.6. Текущий контроль за исполнением настоящего административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрение и принятие решений по жалобам заявителей (представителей заявителей).
27.7. По результатам проведенных проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
XXVIII. Формы и порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций
28.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в ОМСУ (МФЦ).
28.2. Общественный контроль за исполнением настоящего административного регламента включает в себя возможность получения любым заинтересованным лицом информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также участия в организации и проведении совместных мероприятий (семинаров, конференций, «круглых столов», совещаний) граждан, их объединений и организаций и представителей ОМСУ (МФЦ). Рекомендации и предложения по вопросам исполнения настоящего административного регламента, выработанные в ходе совместных мероприятий, учитываются ОМСУ, МФЦ в дальнейшей работе при предоставлении муниципальной услуги.
XXIX. Ответственность должностных лиц, ответственных исполнителей за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

29.1. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

29.2. В случае выявления нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ, МФЦ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников
XXX. Предмет жалобы

30.1. Решения и действия (бездействие) ОМСУ, МФЦ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

30.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ невозможно в связи с тем, что на МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ невозможно в связи с тем, что на МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ ОМСУ, должностного лица ОМСУ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ невозможно в связи с тем, что на МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ невозможно в связи с тем, что на МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ невозможно в связи с тем, что на МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
XXXI. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
31.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМСУ, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ОМСУ подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ОМСУ. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Челябинской области;

31.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) ОМСУ, должностного лица ОМСУ, муниципального служащего, руководителя ОМСУ может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта ОМСУ, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
31.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) ОМСУ, должностных лиц ОМСУ либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

 31.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование ОМСУ либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 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) ОМСУ, должностного лица ОМСУ либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

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

31.5. Жалоба, поступившая в ОМСУ, МФЦ, учредителю МФЦ либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМСУ, МФЦ 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.

31.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

31.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 31.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

31.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 31.7 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых ОМСУ, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

31.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 31.7 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

31.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 31.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
31.11. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) ОМСУ, должностных лиц ОМСУ либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы настоящего раздела не применяются.
31.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»
Общая информация об администрации Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	457310, Челябинская обл., Брединский р-н, п. Бреды, ул. Октябрьская, 46А

	Место нахождения
	Челябинская обл., Брединский р-н, п. Бреды, ул. Октябрьская, 46А

	Адрес электронной почты
	poselenie.bred@yandex.ru

	Телефон для справок
	83514134060

	Официальный сайт в сети Интернет
	www.bredinskoesp.eps74.ru


Общая информация о Многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
Брединского муниципального района
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	457310, Челябинская обл., Брединский р-н, п. Бреды, ул. Дорожная, 11Б

	Место нахождения
	Челябинская обл., Брединский р-н, п. Бреды, ул. Дорожная, 11Б

	Адрес электронной почты
	bredy@mfc-74.ru

	Телефон для справок
	83514134218, 83514134205

	Официальный сайт в сети Интернет
	www.bredy.mfc-74.ru


Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»
(Форма)
Заявление
об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение 
и аннулирование такого адреса»
                                                              Главе Брединского сельского поселения
                                                           _________________________________

                                                               (Ф.И.О. заявителя, лица, действующего от имени заявителя)

                                                           документ, удостоверяющий личность:
                                                            _________________________________

                                                                                                                   (серия, номер, орган, выдавший документ)

                                                             документ, подтверждающий полномочия

                                                         действовать от имени заявителя:
                                                          _________________________________

                                                             Почтовый адрес: ___________________

                                                                                               (для направления

                                                          _________________________________

                                                                        письменных уведомлений по почте)

                                                              Контактный телефон:________________

Заявление

    
В тексте ____________________________________________________,

                                              (наименование, реквизиты документа, являющегося результатом  предоставления муниципальной услуги)

являющегося  результатом  предоставления муниципальной услуги по заявлению от  ___________________  № _________, допущена опечатка и (или) ошибка, а именно: 
_________________________________________________________________.

(указать где и какая ошибка (опечатка) допущена)

    
В соответствии с имеющимися в деле по заявлению о предоставлении   муниципальной услуги документами (сведениями), прошу исправить  допущенную опечатку и (или) ошибку без изменения содержания документа, указав следующее:
 ________________________________________________________________.

(указать правильный вариант)

   
Приложение:  копия  документа,  являющегося  результатом предоставления муниципальной услуги по заявлению.

______________________________ _______________      _________________

                              (Ф.И.О.)                                                                       (дата)                                                  (подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»
Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение
и аннулирование такого адреса»
































Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





в МФЦ





в ОМСУ





Основания для отказа в приеме документов





Основания для отказа в приеме документов





Имеются





Отсутствуют





Отсутствуют





Регистрация документов, выдача расписки





Отказ в приеме документов; вручение заявителю расписки об отказе в приеме документов





Регистрация документов, выдача расписки





Имеются ли все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги





Передача документов в ОМСУ





Да





Нет





Направление межведомственных запросов





Имеются ли основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Получение ответов на межведомственные запросы





Вынесение решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании  его адреса





Вынесение решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса





Документы для предоставления муниципальной услуги принимались в:





МФЦ





ОМСУ





Выдача ОМСУ итоговых документов  заявителю





Передача итоговых документов в МФЦ для выдачи заявителю





Выдача МФЦ итоговых документов заявителю









