Утвержден 
постановлением администрации 
Пышминского городского округа 
от 22.03.2017 г. N 123       
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ"

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту недвижимости" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий.

2. Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) является гражданин Российской Федерации, индивидуальный предприниматель, иностранный гражданин, юридическое лицо, являющиеся собственниками объектов адресации (земельных участков, зданий, строений, сооружений), расположенных на территории Пышминского городского округа (за исключением линейных объектов, нежилых строений на садовых участках, земельных участков без капитальных жилых строений, сооружений вспомогательного назначения, расположенных в пределах полосы отвода железной дороги), также граждане и юридические лица, являющиеся застройщиками либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени Заявителя может обратиться его уполномоченный представитель при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность, заверенная подписью руководителя и печатью организации).

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

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

3. Присвоение, изменение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляется администрацией Пышминского городского округа в лице комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского  городского округа по собственной инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц. Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется на основании информации органа, осуществляющего кадастровый учет и ведение Единого государственного реестра недвижимости, о снятии с кадастрового учета объекта недвижимости, а также об отказе в осуществлении кадастрового учета объекта недвижимости по основаниям, указанным в пунктах 19 и 35 части 1 статьи 26, статьи 27 Федерального закона от 13.07.2015 N218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости", предоставляемой в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра. Изменение адресов объектов адресации осуществляется на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении и аннулировании их наименований.

4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

4.1. из федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (http://www.gosuslugi.ru);

4.2. на официальном сайте администрации Пышминского городского округа   (http:пышминский-го.рф);

4.3. у специалиста комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, (адрес: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. 1-е Мая, д.2,  кабинет N16) в приемные дни: среда - четверг – с 08:00 до 17:00,  перерыв с 12:00 до 13:00;

4.4. по телефону (34372) 2-10-20; 2-56-80;
4.5. при личном или письменном обращении;

4.6. по электронной почте (pischma@rambler.ru);

4.7. в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту – МФЦ) или на официальном сайте ГБУ СО «Многофункциональный центр» - www.mfc66.ru».

5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа (далее - специалист) на личном приеме заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

6. Заявители, представившие документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:
6.1. о сроках выполнения административных процедур (действий), их завершении в рамках предоставления муниципальной услуги;

6.2. об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7. Организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (имеет филиал в г. Камышлове по адресу: ул. Карла Маркса, д.56, 3-й этаж, тел. (34375) 2-43-26, 2-18-35);
Филиал Федерального Государственного бюджетного учреждения «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Свердловской области (расположен: г. Камышлов, ул. Карла Маркса, д.56, 2-й этаж, тел. (34375) 2-47-60); 
Управление Федеральной налоговой службы России по Свердловской области (расположено в г. Сухой Лог по адресу: ул. Юбилейная, д.12; в г. Камышлове по адресу: ул. Карла Маркса, 54);

Отдел архитектуры и градостроительства администрации Пышминского городского округа  (адрес: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Кирова, д.17, 1-й этаж, кабинет №20, тел. (34372) 2-14-03);
Архивный отдел администрации Пышминского городского округа (адрес: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Комарова, 19, тел. (34372) 2-15-37);
Отдел СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» «Пышминское Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» (адрес: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Кирова, д.17, 2-й этаж, тел. (34372) 2-40-25).

Раздел II. CТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги - "Присвоение адреса объекту недвижимости".

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пышминского городского округа. Функциональный отдел администрации, непосредственно осуществляющий предоставление муниципальной услуги – комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа (далее - КУМИ).
2.1. Муниципальная услуга может быть получена в электронном виде путем обращения на "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (http://www.gosuslugi.ru).

2.2. Муниципальная услуга может быть оказана в Многофункциональном центре.
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

3.1. распоряжение администрации Пышминского городского округа  о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости или об аннулировании его адреса (далее – распоряжение);

3.2. мотивированный письменный отказ в присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости или аннулировании его адреса, в случае выявления  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 раздела 2 настоящего Регламента (далее – письменный отказ).
4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать восемнадцати рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в КУМИ.
В случае получения муниципальной услуги через МФЦ:

1) исчисление срока предоставления муниципальной услуги осуществляется со дня приема заявления и документов в КУМИ;

2) срок передачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в Администрацию:

- в электронном виде – в день приема заявления и документов в МФЦ;

- на бумажных носителях – на следующий рабочий день после приема документов в МФЦ или после получения последнего ответа на межведомственные запросы (если выполнение таких запросов необходимо).  Полученные от заявителя документы хранятся в МФЦ в течение срока, отведенного для получения ответов на межведомственные запросы. 
Сроки доставки документов, указанные в подпункте 2 настоящего пункта не входят в общий срок оказания муниципальной услуги;
3) Передача документов осуществляется курьером по ведомости приема –передачи вне очереди.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N136-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 28.12.2013 N443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов";

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 N146н "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";

- Уставом Пышминского городского округа, утвержденным Решением Пышминской районной Думы  от 30 мая 2005 года №31;

- Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа, утвержденным постановлением Главы Пышминского городского округа от 31.01.2008 г. №43.

- настоящим Регламентом;
- иными муниципальными правовыми актами Пышминского городского округа в сфере регулирования вопросов ведения адресного реестра и порядка присвоения, изменения и аннулирования адресов.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем приведен в таблице 1.  











         Таблица 1. 

	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется по форме, приведенной в приложениях №1 и №2 к настоящему Регламенту

	2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя (для физического лица - паспорт, универсальная электронная карта);
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется в обязательном порядке

	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ не является обязательным и может быть представлен Заявителем по собственной инициативе

	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ не является обязательным и может быть представлен Заявителем по собственной инициативе

	3. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если право собственности на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) и не зарегистрировано в нем

	- договор купли-продажи
	-
	-

	- договор дарения
	-
	-

	- договор мены
	-
	-

	- свидетельство о праве на наследство
	-
	-

	- договор о предоставлении земельного участка для строительства индивидуального жилого дома на праве личной собственности
	-
	Документ удостоверяет право собственности на индивидуальный жилой дом и земельный участок

	- договор приватизации (дома, квартиры, помещения)
	-
	-

	- решение суда о признании права собственности
	-
	-

	- регистрационное удостоверение, выданное органами технического учета и инвентаризации
	-
	На помещения жилого и нежилого назначения, регистрация права собственности на которые проводилась организациями, осуществляющими техническую инвентаризацию объектов недвижимости

	4. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документ представляется, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП и не зарегистрировано в нем

	- свидетельство о праве постоянного (бессрочного) пользования
	-
	-

	- договор о праве на застройку земельного участка
	-
	-

	- акт о постоянном (бессрочном) пользовании
	-
	-

	- решение исполнительного комитета совета депутатов трудящихся о выделении земельного участка
	-
	-

	- договор аренды земельного участка
	-
	-

	- договор о предоставлении земельного участка для строительства индивидуального жилого дома на праве личной собственности
	-
	Документ удостоверяет право собственности на индивидуальный жилой дом и земельный участок

	5. Схема расположения объекта адресации (земельного участка) на кадастровом плане территории (в случае присвоении адреса земельному участку)
	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае присвоении адреса земельному участку)
	Копия с предъявлением подлинника



6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организациях, приведен в таблице 2.

Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Таблица 2

	Категория и (или) наименование запрашиваемого документа
	Документ, представляемый Заявителем по собственной инициативе взамен запрашиваемого

	
	наименование
	форма представления

	1
	2
	3

	1. Выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости  (земельный участок)  (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок или выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	Копия с предъявлением подлинника

	2. Выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости  (здание, строение, сооружение)  (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
	Свидетельство о государственной регистрации права на объект недвижимого имущества или выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	Копия с предъявлением подлинника

	3. Выписка из похозяйственной книги территориального управления администрации Пышминского городского округа (запрашивается в территориальном управлении администрации Пышминского городского округа при присвоении адреса объекту недвижимости, расположенному в сельском населенном пункте, по необходимости)
	Выписка из похозяйственной книги территориального управления администрации Пышминского городского округа
	Копия с предъявлением подлинника

	4. Разрешение на строительство (документ представляется при присвоении адреса строящемуся объекту адресации или объекту незавершенного строительства и находится в распоряжении отдела архитектуры и градостроительства администрации Пышминского городского округа)
	Разрешение на строительство
	Копия с предъявлением подлинника

	5. Разрешение на ввод в эксплуатацию (документ представляется при присвоении адреса вновь построенному объекту и находится в распоряжении отдела архитектуры и градостроительства администрации Пышминского городского округа)
	Разрешение на ввод в эксплуатацию
	Копия с предъявлением подлинника

	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)
	Постановление администрации Пышминского городского округа
	Копия с предъявлением подлинника

	7. Акт комиссии о готовности помещения к эксплуатации после переустройства и (или) перепланировки, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации)
	Акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения
	Копия с предъявлением подлинника

	8. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации)
	Выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	

	9. Уведомление об отсутствии в Едином  государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации)
	Уведомление об отсутствии в Едином  государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации
	

	10. Справка  территориального управления администрации Пышминского городского округа  о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта адресации (запрашивается в территориальном управлении администрации Пышминского городского округа)
	Справка территориального управления администрации Пышминского городского округа 
	Подлинник 


По собственной инициативе заявитель вправе также представить:

- технический паспорт здания, сооружения, помещения в случае присвоения адреса помещению в здании, комплексу зданий и сооружений на земельном участке, либо в связи с отсутствием сведений об объекте адресации в государственном кадастре недвижимости (документ изготавливается органами технической инвентаризации объектов недвижимости);

- проект организации и застройки территории садоводческого или дачного товарищества с номерами участков в случае присвоения адреса участку или жилому строению на территории садоводческого или дачного товарищества;

- исполнительную геодезическую съемку объекта адресации в М 1:500 (документ изготавливается лицензированными коммерческими организациями).

6.2. Все документы предоставляются в нотариально заверенных копиях либо в копиях с предоставлением подлинников. Копии сверяются с подлинниками и заверяются специалистом либо сотрудником МФЦ, если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступает через МФЦ. 
6.3. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона.

7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
7.1. наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

7.2. предоставление документов, текст которых не подлежит прочтению; 

7.3. отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя или его уполномоченного представителя; 

7.4. отсутствие документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя, либо срок таких полномочий истек;

7.5. не предоставление документов, указанных в пункте 6 Раздела II настоящего Регламента;  
7.6. отказ заявителя в предоставлении для обозрения подлинных документов при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов. 
8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

8.1. с заявлением о присвоении (изменении) объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 2 Раздела I настоящего Регламента;

8.2. ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе;
8.3. документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения, изменения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
8.4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11, 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N 1221;

8.5. наличие оснований, указанных в пункте 7 Раздела II настоящего Регламента.

9. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

10. Максимальное время ожидания заявителя в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

11. Максимальное время приема заявления об оказании муниципальной услуги и необходимых документов не должно превышать 15 минут.

12. Максимальное время ожидания заявителя в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Для ожидания приема отводится специальное помещение, оборудованное стульями, соответствующее требованиям норм пожарной безопасности, требованиям санитарных норм и правил.
Помещение должно соответствовать требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

15. Показателями оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

15.1. количество обращений за получением муниципальной услуги;

15.2. количество получателей услуги;

15.3. максимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

15.3. максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения предоставления муниципальной услуги, в том числе: запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия;

15.4. максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно представить для получения муниципальной услуги;

15.5. максимальное время ожидания заявителей от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала предоставления услуги;

15.6. возможность получения консультации специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефону;

- через сеть Интернет;

- по электронной почте;

- при личном обращении;

- при письменном обращении;

15.9. доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

15.10. доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

15.11. количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем;

- экспертиза представленных документов;

- подготовка и выдача распоряжения или письменного отказа.  
Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении N3 к настоящему  Регламенту.
Если заявление на предоставление муниципальной услуги подается через МФЦ и (или) заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, то МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов для получения муниципальной услуги;

- выполнение межведомственных запросов (в случае необходимости);

     - выдача результата оказания муниципальной услуги.
2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением (Приложения N1 к настоящему Регламенту – при подаче заявления на присвоение и аннулирование адреса объекту адресации, и Приложение  №2 к настоящему Регламенту – при подаче заявления об изменении адреса объекту адресации,) о предоставлении муниципальной услуги и документами, указанными в п.6 Раздела II настоящего Регламента, в КУМИ или в МФЦ.

2.1. В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в КУМИ, Специалист устанавливает предмет обращения и проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п.6 Раздела II настоящего Регламента. В случае необходимости помогает заявителю оформить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист выполняет следующие действия:

2.1.1. проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и его представительские полномочия;
2.1.2. сверяет представленные в копиях документы с оригиналами и заверяет их, либо принимает нотариально удостоверенные копии; 
2.1.3. осуществляет проверку на комплектность документов и правильность их оформления, а именно:

- указание в заявлении полных фамилии имени и отчества физического лица, адреса его места жительства;

- указание в заявлении полного наименования и организационно-правовой формы юридического лица, адреса его местонахождения;

- отсутствие в документах серьезных повреждений, исправлений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- не истек ли срок действия документа,  удостоверяющего личность заявителя или его представителя;  
- не истек ли срок действия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя;

2.1.4. консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2.1.5. регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о присвоении  адреса объектам недвижимости в течение одного рабочего дня. Журнал регистрации заявлений о присвоении адреса хранится в КУМИ; 

2.1.6. согласовывает с заявителем способ получения результата муниципальной услуги, делая отметку в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
2.2. В случае получения КУМИ заявления и документов, указанных в пункте 6 Раздела II настоящего Регламента в форме электронных документов, получение заявления и документов подтверждается специалистом путем направления Заявителю (представителю Заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 6 Раздела II настоящего 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.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 6 Раздела  II настоящего Регламента, направляется Заявителю (представителю Заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в КУМИ.

2.3. В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, лицом, ответственным за выполнение административной процедуры - «прием и регистрация представленных документов для получения муниципальной услуги», является сотрудник МФЦ. 

Сотрудник МФЦ:

2.3.1. выполняет действия, указанные в подпунктах 2.1.1. – 2.1.4., 2.1.6. пункта 2 Раздела III настоящего Регламента;

2.3.2. в случае необходимости сотрудник МФЦ  направляет межведомственные запросы;
2.3.3. передает заявление и представленный пакет документов в Администрацию на следующий день после приема заявления и документов в МФЦ или после получения последнего ответа на межведомственные запросы (если выполнение таких запросов необходимо).
3. В случае обнаружения оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 7 Раздела II настоящего Регламента, специалист или сотрудник МФЦ, ответственный за выполнение административной процедуры, сообщает об этом Заявителю и предлагает ему устранить недостатки. 
4. Специалист проводит экспертизу представленных документов, определяет возможность присвоения или изменения адреса объекту недвижимости. 
В случае необходимости специалист запрашивает документы, указанные в пункте 6.1 Раздела II настоящего Регламента, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области в течение 2 рабочих дней,  в Управлении Федеральной налоговой службы России по Свердловской области в течение 5 рабочих дней, в отделе архитектуры и градостроительства администрации Пышминского городского округа, в  случае выдачи необходимых документов в срок до 5 лет до обращения, либо в архивном отделе администрации Пышминского городского округа в случае выдачи необходимых документов в срок свыше 5 лет в течение 2 рабочих дней. Необходимые документы или сведения, содержащиеся в них, предоставляются в течение 5 рабочих дней.
5. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 Раздела II настоящего Регламента, специалист, готовит письменный мотивированный отказ, подписывает главой Пышминского городского округа и направляет заявителю.   

6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист выполняет следующие действия:

- готовит проект распоряжения в течение трех рабочих дней;

- направляет проект распоряжения на согласование, которое осуществляется в течение 10 рабочих дней;

- передает проект распоряжения на подпись Главе Пышминского городского округа в течение одного рабочего дня;

- подписанное Главой Пышминского городского округа распоряжение передается в общий отдел администрации для регистрации, где ему присваивается номер и дата, в течение одного рабочего дня;
- регистрирует распоряжение в журнале  выдачи распоряжений о присвоении адреса объекту недвижимости или письменных отказов в присвоении адреса объекту недвижимости в течение одного рабочего дня.  
7. Распоряжение или письменный отказ выдаются заявителю в одном экземпляре способом, выбранным заявителем и указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 
7.1. При получении вышеуказанных документов в КУМИ заявитель (или его представитель) расписывается в журнале выдачи распоряжений о присвоении адреса объекту недвижимости или письменных отказов в присвоении адреса объекту недвижимости, указывает дату получения документов, свои фамилию, имя, отчество при предъявлении документа, удостоверяющего личность и представительские полномочия.

При получении заявления и документов КУМИ в форме электронных документов распоряжение  или письменный отказ направляются Специалистом  Заявителю (представителю Заявителя) одним из способов указанных в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 4 Раздела II настоящего 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 пунктом 4 Раздела II настоящего Регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
7.2. При получении вышеуказанных документов в МФЦ заявитель (или его представитель) предъявляют документ, удостоверяющий личность и расписку, полученную при подаче заявления на получение муниципальной услуги.    
8. КУМИ в течение 3 рабочих дней со дня издания распоряжения администрации Пышминского городского округа о присвоении, изменении  объекту адресации адреса или аннулировании его адреса вносит сведения в государственный адресный реестр.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении функции, осуществляется председателем КУМИ.

При получении муниципальной услуги через МФЦ, текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем структурного подразделения МФЦ.
2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

3.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, с целью выявления и устранения нарушений порядка и сроков исполнения функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста  КУМИ.

4.  Проверки могут быть:

- плановыми;

- внеплановыми (по конкретному обращению граждан).

4.1 Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации Пышминского городского округа. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка и председателем КУМИ.

В случае несогласия с актом плановой проверки лиц, в отношении действий которых проведена проверка, составляется акт разногласий. Результаты плановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до председателя КУМИ и специалиста КУМИ, в отношении которого проведена проверка.

4.2 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителей. Основанием для проведения внеплановой проверки является распоряжение администрации Пышминского городского округа. Распоряжение доводится до сведения председателя КУМИ, если внеплановая проверка проводится в отношении действий (бездействия) специалиста КУМИ, не менее, чем за три рабочих дня до проведения внеплановой проверки. Срок и дата проведения внеплановой проверки устанавливается распоряжением администрации Пышминского городского округа. По результатам проведения внеплановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку, и лицом, в отношении действий (бездействия) которого проводится проверка, председателем КУМИ. В случае несогласия с актом внеплановой проверки лиц, в отношении действий которых проведена проверка, составляется акт разногласий. Результаты плановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до заявителя (по обращению которого проводилась проверка), до председателя КУМИ и специалиста КУМИ, в отношении действий (бездействия) которого проведена проверка.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными нормативными актами.

Раздел V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНИМАЕМЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УВЛУГИ.   
1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения регламента.

2. Жалоба подается в администрацию Пышминского городского округа (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу),  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги может быть подана также через МФЦ.

3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) муниципального  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального  служащего;

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

4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную  услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных  услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Пышминского городского округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http//пышминский-го.рф;
б) информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4, Раздела V, настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном разделом V, настоящего Регламента.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с  Разделом V, настоящего Регламента.

9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8, Раздела V,  настоящего Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

10. В случае создания в Пышминском городском округе многофункционального  центра предоставления государственных и муниципальных услуг жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Положением органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

12. В органах, предоставляющих муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение.

13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

14. Органы, предоставляющие муниципальные  услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных  служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об органе или  должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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