
Приложение 1

к Постановлению Администрации 

МО «Муниципальный округ Кизнерский район 
Удмуртской Республики»

от _________2025 года №____  
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения услуги, определяет сроки и последовательность действий административных процедур Администрации МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики».

1.2. Круг заявителей

Заявление о присвоении, изменении нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» подается собственником объекта адресации по собственной инициативе, или лицо, обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации:
1) собственники объекта адресации;

2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;

- право оперативного управления;

- право пожизненного наследуемого владения;

- право постоянного (бессрочного) пользования;

3) представители  Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности;

4) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников;

5) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
1.3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее- Единый портал)
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» предусматривает:

        2.1.Наименование муниципальной услуги: «Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерского района Удмуртской Республики»;
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: «Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»  через Территориальные отделы Управления сельского хозяйства и развития сельских территорий Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики».
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги: Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» о присвоении и изменении нумерации жилого помещения (далее – Постановление);

- отказ в присвоении и изменении нумерации жилого помещения, с обоснованием отказа. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 8 календарных дней со дня поступления заявления и документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

2.5.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.
2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

 Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации запроса Заявителя не может превышать 15 минут.

 2.7.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

- соблюдение стандарта муниципальной услуги; 

- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги; 

- возможность использования межведомственного взаимодействия при  предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- телекоммуникационных технологий; 

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.8. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
Подать заявление в электронном виде о предоставлении муниципальных услуг, в  том числе в МФЦ  Кизнерского района АУ «МФЦ УР», заявители – получатели муниципальной услуги (далее – «заявители») могут:

- через официальный сайт МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» в разделе «Обращения граждан» - «Новое обращение» по адресу: http://www.mykizner.ru/feedback/new.php  (далее по тексту – «сайт района»), с помощью специально разработанной формы, размещенной на сайте района;

- при обращении на официальный адрес МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»: kizner-adm@udm.net. 

В ответ на сообщение заявитель получит уведомление о предварительной записи на прием запросов о предоставлении муниципальных услуг с указанием даты и времени приема.

Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» www.mfc.18.ru
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Для получения муниципальной услуги заявители направляют в Администрацию следующие документы: 

- заявление на выдачу документа о присвоении  или изменении нумерации жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» (Приложение 1 к настоящему Регламенту); 

- доверенность (оригинал), копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица  (если обращение осуществляется через доверенное лицо); 

- копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (свидетельство о праве собственности,  свидетельство о праве на наследство,  договор купли-продажи,  договор мены и тому подобные документы); 

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, мены и тому подобные документы) (кроме заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения); 

- сведения о земельном участке и смежных с ним земельных участках в виде  кадастрового плана (карты) территории, для уточнения возможности присвоения какого- либо номера зданию, в случае отсутствия топографической съемки земельного участка либо наличия нескольких зданий с одним номером (кроме заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения и указания адресной привязки строениям гаражно-строительных кооперативов);

- технический паспорт на объект недвижимости или кадастровый паспорт объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке). Копия литерной схемы, в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке; 

- заключение о технической возможности раздела домовладения (только для  заявлений о нумерации частей домовладения в виде квартир при разделе домовладения).

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления представления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.10.1.Основания для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- в случае отсутствия у Администрации правовых оснований предоставления  муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов; 

- отсутствие, либо несоответствие представленного документа установленным  требованиям; 

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного  заявления; 

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его  рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление; 

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заявителя; 

- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти заявителя, права и интересы которого затрагиваются в обращении;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, почтовый адрес (в случае наличия - адрес электронной почты) для направления ответа на обращение заявителя либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

- текст заявления не поддается прочтению; 

- текст выполнен карандашом; 

- имеются подчистки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления; 

- имеются повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов; 

- отсутствует подпись заявителя и дата заявления; 

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства. 

Также в рассмотрении заявления отказывается, если заявитель, уведомленный о причинах приостановления рассмотрения, не принял мер к устранению недостатков по истечении общего срока рассмотрения заявления. В этом случае в срок не позднее 3-х дней по окончании срока рассмотрения заявление возвращается заявителю с сопроводительным письмом за подписью Главы муниципального образования, в котором должны быть указаны конкретные и обоснованные причины отказа в рассмотрении заявления. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется  заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в  течение 8 рабочих дней со дня  регистрации обращения.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа  должны быть  указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю  письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 

 2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового или электронного адреса заявителя; 

- отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

- отсутствие у Заявителя, требующего информацию, содержащую персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия;

- повторность заявления  без указания новых доводов или обстоятельств. Глава Администрации МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики», или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший заявление.

2.10.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами  не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Перечень осуществляемых при предоставлении услуги административных процедур
При предоставлении Услуги осуществляются следующие административные процедуры:

а) профилирование заявителя;

б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги;

в) межведомственное информационное взаимодействие;

г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги;

д) предоставление результата услуги.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

         Информация об изменения статуса рассмотрения заявления направляется заявителю посредством Единого портала, либо уведомлением МФЦ о решении Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» об организации или отказе в присвоении и изменении нумерации жилых помещений на территории муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики».





  ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 
«Присвоение и изменение нумерации жилых

помещений на территории муниципального образования»
Главе муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики " ______________________________________________

от ______________________________________________
(указать Ф.И.О. физического лица или Ф.И.О. юридического лица)
________________________________________

            должность руководителя, наименование организации;

________________________________________

адрес, телефон
заявление.

Прошу присвоить нумерацию (изменить нумерацию) жилому помещению (нужное подчеркнуть)

1. Расположенному:_______________________________________________________________

(указать подробные адресные ориентиры жилого помещения)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

2. Предложения по нумерации:______________________________________________________

(указываются предложения по нумерации жилого помещения)

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

3. Документы, прилагаемые к заявлению:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

 «_____» _____________ 20 __ года                                                   _____________________

                                                                                                        (подпись заявителя)
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