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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.03.2015                                                                                                                               № 573
г. Асино
Об утверждении административного регламента предоставления 

 муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», решением Думы Асиновского района от 25.12.2014 № 398 «О принятии полномочий», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости» на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнение настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Асиновского района по обеспечению жизнедеятельности и безопасности А.А. Юрченко.

И.о. Главы Асиновского района                                                                             А.А.Юрченко
В.Я. Хряпова
Приложение к постановлению

администрации Асиновского района

                                                                                              от 23.03.2015 № 573
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» 

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» (далее – административный регламент) являются правоотношения, возникающие между заявителями и администрацией Асиновского района, связанные с предоставлением администрацией Асиновского района муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации Асиновского района, при осуществлении своих полномочий.

Круг заявителей

3. Заявителями муниципальной услуги могут быть физические лица, юридические лица, либо уполномоченные представители физических или юридических лиц, являющиеся собственниками объекта адресации, либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 
1) право хозяйственного ведения;

2) право оперативного управления;

3) право пожизненного наследуемого владения;

4) право постоянного (бессрочного) пользования.

Требования к порядку информирования
о порядке предоставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района, специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость ее изложения, полнота и оперативность информирования.

6. Место нахождения администрации Асиновского района, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к административному регламенту.

7. Информация о месте нахождения, графиках работы отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» в сети Интернет, в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Томской области), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), а также предоставляется по телефону и электронной почте.

8. На официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса администрации Асиновского района и отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

2) номера телефонов администрации Асиновского района и отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

3) график работы администрации Асиновского и отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

10) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, касающихся порядка и условий предоставления муниципальной услуги и относящихся к компетенции администрации Асиновского района и ответы на них.

9. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

лично при обращении к должностному лицу отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

по контактному телефону в часы работы администрации Асиновского района, указанные в Приложении 1 к административному регламенту;

посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 1 к административному регламенту;

в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район»: http://asino.ru;
на информационных стендах в администрации Асиновского района по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту;

посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http://pgs.tomsk.gov.ru;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

при обращении в МФЦ.

10. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения администрации Асиновского района. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес администрации Асиновского района и отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

2) адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район» в сети Интернет;

3) справочный номер телефона администрации Асиновского района и отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

4) график работы администрации Асиновского района и отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

11. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района, представленным в Приложении 1 к административному регламенту.

12. При поступлении телефонного звонка сотрудник отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес администрации Асиновского района, способ проезда к ней, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности принявшего телефонный звонок.

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  сотрудники отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации Асиновского района поступившие документы.

2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о месте размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

14. При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

15. При обращении за информацией заявителя лично сотрудники отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении – 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

16. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, сотрудник отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

17. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в администрацию Асиновского района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Асиновского района. 
20. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела ЖКХ, строительства и транспорта администрации Асиновского района (далее – отдел).

21. Органы и организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Отдел областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр» по Асиновскому району (далее – МФЦ);
Асиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

Межрайонный отдел № 5 Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Томской области.
22. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с:

Асиновским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, предоставляющим сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

Межрайонным отделом № 5 Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Томской области, предоставляющим сведения, содержащиеся в государственном кадастре недвижимости.

23. Администрация Асиновского района не вправе требовать от заявителя 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 перечень необходимых услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

24. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) постановление администрации Асиновского района о присвоении адреса объекту недвижимости;

б) постановление администрации Асиновского района об изменении адреса объекта недвижимости;

в) постановление администрации Асиновского района об аннулировании адреса объекта недвижимости;

г) решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Срок предоставления муниципальной услуги

25. Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются администрацией Асиновского района в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления. 

26. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в пункте 25 административного регламента, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления в администрацию Асиновского района.
27. Постановление администрации Асиновского района о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются администрацией Асиновского района 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, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 25 и 26 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 25 и 26 административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через МФЦ по месту представления заявления администрация Асиновского района обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 25 и 26 административного регламента.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017, «Российская газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 09.08.2007.);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70 - 71, «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 08.05.2006 № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126 - 127, 03.08.2006);
Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 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, «Собрание законодательства РФ», 30.12.2013, № 52 (1 ч.), ст. 7008);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года           № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» («Собрание законодательства РФ», 01.12.2014, № 48 ст. 6861);

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса». 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
29. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление, к заявлению прикладываются следующие документы:

При присвоении адреса объекту недвижимости:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя;

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

- решение администрации Асиновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

- 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).
При изменении адреса объекта недвижимости:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя;

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- решение администрации Асиновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае изменения адреса помещению вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

- 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).

При аннулировании адреса объекта недвижимости:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя;

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

- решение администрации Асиновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае аннулирования адреса помещению вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае прекращения существования объекта адресации);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости».
30. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

31. Форма заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса утверждена Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н.

32. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» http://asino.ru, по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

33. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в отделе по адресу, указанному в Приложении 1.

34. В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

35. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
При присвоении адреса объекту недвижимости:
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

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

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

- решение администрации Асиновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

- 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).
При изменении адреса объекта недвижимости:

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

- решение администрации Асиновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае изменения адреса помещению вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

- 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).

При аннулировании адреса объекта недвижимости:

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

- решение администрации Асиновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае аннулирования адреса помещению вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае прекращения существования объекта адресации);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости».
36. Администрация Асиновского района не вправе 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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
37. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

38. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 3 административного регламента;

2) не представление заявителем одного и более документов, указанных в пункте 29 настоящего регламента;
3) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
4) документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

39. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- выдача разрешения на строительство объекта (в случае присвоении адреса строящимся объектам адресации);

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- выдача уведомления 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);
- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
- получение сведений из государственного кадастра недвижимости;

- получение сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги

40. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также информация о методике расчета размера такой платы

41. Платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг

42. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

43. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в администрацию Асиновского района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

44. Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в администрацию Асиновского района.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги

45. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

46. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для заявителей. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

47. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

48. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок;

адрес официального сайта.

49. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

50. При размещении помещений приема и выдачи документов выше 1 этажа, здание должно быть оборудовано лифтами и иными техническими средствами, обеспечивающими доступность услуги для инвалидов.
51. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

52. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

53. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

54. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации;

полнота информирования граждан;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Асиновского района, в ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

55. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2
 взаимодействий с должностными лицами, в том числе:

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично, в том числе через МФЦ – не более 2 раз;

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги с использованием электронной почты, Портала государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением – непосредственное взаимодействие не требуется.

56. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут.
57. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием электронной почты, Портала государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.
58. При оказании муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район», а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

59. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии (в случае если услуга предоставляется на базе МФЦ).

60. В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

1) Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) Рассмотрение заявления и представленных документов;

3) Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

5) Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

62. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

63. Основанием для начала данной процедуры является поступление в администрацию Асиновского района при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданных через МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
64. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется должностным лицом администрации Асиновского района, ответственным за прием заявления, под расписку. Расписка с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением или через МФЦ – направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса по электронной почте – направляется электронной почтой сообщение с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

65. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по приему заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 15 минут.

66. Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления и представленных документов, направление заявителю расписки о принятии документов, с отметкой о дате приема и передача заявления и представленных документов. 

67. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» не превышает 1 рабочий день с даты подачи заявления. Расписка о принятии заявления и документов направляется должностным лицом отдела администрацией Асиновского района в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.
Рассмотрение заявления и представленных документов
68. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов должностному лицу отдела для рассмотрения.

69. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов осуществляется ведущим специалистом по строительству отдела.
70. Ответственный специалист проверяет комплектность заявления и приложенных к нему документов.
71. Если заявитель не представил документы, указанные в пункте 35 настоящего регламента, которые он вправе представить – ответственный специалист переходит к формированию и направлению межведомственного запроса в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

72. Если заявителем представлены все необходимые документы – ответственный специалист переходит к принятию решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

73. Продолжительность и (или) максимальный срок рассмотрения заявления и представленных документов не превышает 5 рабочих дней.
74. Результатом административной процедуры является пакет документов, проверенный на комплектность и соответствующий требованиям настоящего административного регламента.
Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

75. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в администрацию Асиновского района, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг документов, указанных в пункте 36 административного регламента. 

76. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 2 рабочих дня.

При подготовке межведомственного запроса сотрудник, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
77. Для предоставления муниципальной услуги ответственный сотрудник  направляет межведомственные запросы в:

Асиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

Межрайонный отдел № 5 Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Томской области.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.
После направления межведомственного запроса, представленные в отдел документы и информация передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение.

В течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос, такой ответ направляется сотруднику, ответственному за подготовку документов, который приобщает их к соответствующему запросу. 

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок ответственным сотрудником отдела принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

78. Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

79. Основанием для начала административной процедуры является получение полного комплекта документов в соответствии с пунктами 29 и 35 настоящего регламента.

80. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела в течение 5 рабочих дней.
81. Должностное лицо отдела проверяет заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 38 настоящего регламента.
82. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо отдела готовит проект решения об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости, затем представляет его Главе Асиновского района для подписания.
83. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – должностное лицо отдела в соответствие с заявлением готовит:
а) постановление администрации Асиновского района о присвоении адреса объекту недвижимости;

б) постановление администрации Асиновского района об изменении адреса объекта недвижимости;

в) постановление администрации Асиновского района об аннулировании адреса объекта недвижимости.
84. Результатом административной процедуры является принятое в установленной форме постановление администрации Асиновского района о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Выдача результата муниципальной услуги

85. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, постановления администрации Асиновского района или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
86. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в отдел;

при личном обращении в МФЦ;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении;

через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

87. Результатом административной процедуры является выдача постановления администрации Асиновского района или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

88. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

89. Текущий контроль осуществляется начальником отдела путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистами отдела законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

90. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

91. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации Асиновского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

92. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

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

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

94. По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

95. Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

96. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию Асиновского района индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.

97. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством открытости деятельности администрации Асиновского района при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

98. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации Асиновского района и должностных лиц администрации Асиновского района в досудебном (внесудебном) порядке.

99. Обжалование действий (бездействия) отдела и должностных лиц отдела, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в администрацию Асиновского района или должностному лицу. 

Предмет жалобы

100. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 

нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

требованием представления заявителем документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

отказом в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

требованием внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

101. Жалоба на действия (бездействие) отдела и должностных лиц отдела, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена: 

Главе Асиновского района – при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

102.  Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

103. 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:

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

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

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.

104. Прием жалоб в письменной форме осуществляется главным специалистом по обращению граждан администрации Асиновского района.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

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

официального сайта муниципального образования «Асиновский район» http://asino.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

107. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 103 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.

108. Жалоба подается на имя Главы Асиновского района.

109. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 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.

110. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Асиновского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Асиновского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается администрацией Асиновского района, предоставляющей муниципальную услугу, заключившей соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Асиновского района.

Сроки рассмотрения жалобы

111. Жалоба, поступившая главному специалисту по обращению граждан администрации Асиновского района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если муниципальными правовыми актами не установлены иные сроки рассмотрения.

112. В случае обжалования отказа администрации Асиновского района, должностного лица 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.
Результат рассмотрения жалобы

113. По результатам рассмотрения обращения жалобы администрация Асиновского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Асиновского района 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение об удовлетворении жалобы или об отказе в ее удовлетворении принимается в форме акта уполномоченной на ее рассмотрение администрацией Асиновского района.

114. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Асиновского района.

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 Главы Асиновского района, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

115. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

116. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

117. Информация о результатах рассмотрения жалобы на решения или действие (бездействие) должностных лиц отдела подлежит обязательному размещению на официальном сайте http://asino.ru в сети «Интернет» в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

Порядок обжалования решения по жалобе

118. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

119. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

120. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение отдела; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

121. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в отделе копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

122. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) отдела, должностных лиц отдела, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район», на Едином портал государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение 1 к регламенту                                                            

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Асиновского района
Место нахождения администрации Асиновского района: г. Асино, ул. имени Ленина, 40.

График работы администрации Асиновского района:

	Понедельник:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Четверг:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей в администрации Асиновского района:

	Понедельник:
	не приемный день

	Вторник:
	13.00-17.00

	Среда:
	не приемный день

	Четверг:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница:
	не приемный день

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес администрации Асиновского района: 636840, Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 40.
Контактный телефон: 8 (38 241) 2 14 21.

Официальный сайт муниципального образования «Асиновский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://asino.ru.

Адрес электронной почты администрации Асиновского района в сети Интернет: asino@asino.tomsknet.ru.
2. Отдел ЖКХ, строительства и транспорта 

Место нахождения отдела ЖКХ, строительства и транспорта: г. Асино, ул. имени Ленина, 40.

График работы отдела ЖКХ, строительства и транспорта:

	Понедельник:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Четверг:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей в отделе ЖКХ, строительства и транспорта:

	Понедельник:
	не приемный день

	Вторник:
	13.00-17.00

	Среда:
	не приемный день

	Четверг:
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница:
	не приемный день

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес отдела ЖКХ, строительства и транспорта: 636840, Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 40.

Контактный телефон: 8 (38 241) 2 12 50.  
Официальный сайт отдела ЖКХ, строительства и транспорта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): http://asino.ru.

Адрес электронной почты отдела ЖКХ, строительства и транспорта в сети Интернет: asino@asino.tomsknet.ru.
3. Асиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области
Место нахождения: г. Асино, ул. имени Ленина, 66.
График работы:
	Понедельник:
	8.45-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник:
	8.45-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда:
	8.45-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Четверг:
	8.45-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Пятница:
	8.45-16.00, перерыв 13.00-13.30

	Суббота:
	8.45-13.00

	Воскресенье:
	выходной день


Прием заявителей не ведется.
Почтовый адрес: 636840, Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 66.
Контактный телефон: 8 (38 241) 2 45 85. 
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): http://rosreestr.ru.
4. Межрайонный отдел № 5 Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Томской области
Место нахождения: г. Асино, ул. имени Ленина, 66.

График работы:

	Понедельник:
	9.00-18.00

	Вторник:
	9.00-19.00

	Среда:
	9.00-18.00

	Четверг:
	9.00-19.00

	Пятница:
	9.00-16.00

	Суббота:
	9.00-13.00

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей:
	Понедельник:
	9.00-18.00

	Вторник:
	9.00-19.00

	Среда:
	9.00-18.00

	Четверг:
	9.00-19.00

	Пятница:
	9.00-16.00

	Суббота:
	9.00-13.00

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес: 636840, Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 66.
Контактный телефон: 8 (38 241) 2 12 28.

Официальный в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): http://rosreestr.ru.

Адрес электронной почты в сети Интернет: zkp02@u70.rosreestr.ru.
5. Отдел областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр» по Асиновскому району (МФЦ)
Место нахождения МФЦ: г. Асино, ул. имени Ленина, 70.
График работы МФЦ:

	Понедельник:
	9.00-19.00

	Вторник:
	9.00-19.00

	Среда:
	9.00-19.00

	Четверг:
	9.00-19.00

	Пятница:
	9.00-19.00

	Суббота:
	9.00-13.00

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей:

	Понедельник:
	9.00-19.00

	Вторник:
	9.00-19.00

	Среда:
	9.00-19.00

	Четверг:
	9.00-19.00

	Пятница:
	9.00-19.00

	Суббота:
	9.00-13.00

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес МФЦ: 636840, Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 70.
Телефон Call-центра: 8 (38 241) 2 12 62.
Официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): http://mfc.tomsk.ru.
Приложение 2 к регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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� За исключением случаев, когда выявлены основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. В этом случае, количество взаимодействий с должностными лицами увеличивается на 1.
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