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г. Северск
  8  листов
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет архитектуры и градостроительства Администрации ЗАТО Северск

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7054100010003181591

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости

	4.
	Кратное наименование услуги
	Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации ЗАТО Северск от 02.11.2012 № 3098 «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории 

городского округа ЗАТО Северск Томской области»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь,

мониторинг качества и доступности муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. Общие сведения об услуге «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	15 мин
	5 дней
	нет 
	нет
	нет

	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение в администрацию ЗАТО Северск. 

2. Личное обращение в ОГКУ ТО МФЦ;

3. Запрос в электронной форме направляется по адресу электронной почты администрации ЗАТО Северск. 
	1. В администрации ЗАТО Северск на бумажном носителе; 

2. В ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации ЗАТО Северск; 

3. Почтовой связью.


Раздел 3. Сведения о заявителях услуги «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "услуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "услуги"
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "услуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "услуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установление требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	физические лица
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

 
	Наличие возможности
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица)
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

 

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	1.2. Доверенность


	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги 

	2
	 юридические лица 


	-
	-
	имеется
	Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)

 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ

 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

 

	
	
	
	
	
	
	1.2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.2.1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность

 
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "услуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление
	заявление о выдаче справки о присвоении административного адреса объекту недвижимости

	1 экз.,
Подлинник
Действие:
Формирование в дело

	нет
	                      -
	Приложение 1
	Приложение 2


	2
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	3
	документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;


	3.1 Доверенность

3
	1 экз. – копия

1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)
	Доверенность должна содержать дату ее выдачи, подпись должностного лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами,

 печать организации, выдавшей документ, срок действия доверенности.  В доверенности должно быть четко указано на выполнение, каких действий она выдается.
	-
	-

	
	
	3.2 Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность


	1 экз. – копия

1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат услуги «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом "услуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом "услуги"
	Характеристика результата "услуги" (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом "услуги"
	Образец документа/документов являющегося (ихся) результатом "услуги"
	Способы получения результата "услуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "услуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. 
	Адресная справка о присвоении административного адреса объекту недвижимости


	Адресная справка на официальном бланке Комитета архитектуры и градостроительства Администрации ЗАТО Северск за подписью председателя Комитета и заверением печатью.
	положительный


	Приложение 3
	Приложение 2-
	1) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

2) личное обращение в МФЦ


	5 лет
	31 календарный день с момента окончания срока предоставления услуги 


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (при  личном обращении в МФЦ или            в уполномоченный орган)

	Прием и регистрация заявления (при личном обращении в МФЦ)

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя


	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2 Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3 Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	нет

	2
	Оформление и проверка запроса (заявления) о предоставлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям:

специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю. 

В случае если заявитель обращается  без заявления, то:

специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю.
	10 мин.


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС МФЦ
	Приложение 1

	Прием и регистрация заявления (при личном обращении в орган представляющий услугу)

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя


	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2 Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3 Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	нет

	2
	Оформление и проверка запроса (заявления) о предоставлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям:

специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю. 

В случае если заявитель обращается  без заявления, то:

специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю.
	10 мин.


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС МФЦ
	Приложение 1

	Прием-передача документов между МФЦ и органом

	2.1. 

	Передача пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в администрацию ЗАТО Северск
	1.Специалист ОГКУ ТО МФЦ передает пакет документов в приемную администрации ЗАТО Северск
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.2. 

	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист по делопроизводству администрации ЗАТО Северск принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист по делопроизводству администрации городского регистрирует заявление в программе по управлению документами, ставит номер и дату получения заявления.
	1 рабочий день
	Специалист по делопроизводству администрации ЗАТО Северск Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер

Компьютер


	-

	Подготовка и направление результата услуги

	1..
	Подготовка и выдача справки

в уполномоченном органе
	Выдача (направление) заявителю адресной справки о присвоении административного адреса в уполномоченном органе, являющейся результатом предоставления услуги 


	 5 минут 
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	Приложение 3

	2.
	Уведомление заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	3.
	Направление и выдача справки, полученной из уполномоченного органа, при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	При поступлении заявления через ОГКУ ТО МФЦ, зарегистрированного органом предоставляющим муниципальную услугу, ответ заявителю – адресная справка о присвоении административного адреса с сопроводительным письмом направляется в адрес ОГКУ ТО МФЦ в день регистрации указанных документов.

Специалист ОГКУ ТО МФЦ выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги.
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	Приложение 3

	3.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
АИС МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	1.Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации.
	3 мин. 
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	


Раздел 8. Особенности предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "услуги"
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "услуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "услуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "услуги" и иных документов, необходимых для предоставления "услуги"
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление "услуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "услуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "услуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "услуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Единый портал государственных                        и муниципальных услуг (функций),

официальный сайт органа, оказывающего услугу


	нет
	нет
	требуется
	-
	нет
	Единый портал государственных                        и муниципальных услуг (функций),

официальный сайт органа, оказывающего услугу


                                                                      Приложение 1
                                         Председателю  Комитета архитектуры

                                         и градостроительства Администрации

                                                               ЗАТО Северск

                                         __________________________________

                                                (инициалы, фамилия)

                                         от _______________________________

                                         __________________________________

                                                 (почтовый адрес)

                                         __________________________________

                                                (контактный телефон)

                                                   ______________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

          о выдаче справок о присвоении административного адреса

    Прошу выдать адресную справку

___________________________________________________________________________

        (наименование земельного участка либо объекта недвижимости)

___________________________________________________________________________

 (наименование юридического лица или ФИО индивидуального предпринимателя)

_______________________ _________________________

       (подпись)          (расшифровка подписи)

"__" ______________ г.

                                          Приложение 2 (Образец)
                                         Председателю  Комитета архитектуры

                                         и градостроительства Администрации

                                                               ЗАТО Северск

                                          А.С. Крутову           , 
                                                (инициалы, фамилия)

                                         от Иванова Ивана Ивановича

                                         _г.Северск, ул.Ленина, д.12, кв.42
                                                 (почтовый адрес)

                                         8 923 614 77 00                  ,                   
                                                (контактный телефон)

                                                   ______________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

          о выдаче справок о присвоении административного адреса

    Прошу выдать адресную справку

на индивидуальный жилой дом по ул.Лермонтова, дом 25                              ,
        (наименование земельного участка либо объекта недвижимости)

___________________________________________________________________________

 (наименование юридического лица или ФИО индивидуального предпринимателя)

_______________________         Иванов И.И.
       (подпись)          (расшифровка подписи)

"30" октября 2017г.
                                                                                                                                         Приложение 3
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 АДРЕСНАЯ    СПРАВКА


Настоящая справка дана о том, что_______________________________


__________________________________________________________________ присвоен  адрес: ___________________________________________________


Председатель КАиГ                                                                               ФИО






























