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Утвержден
постановлением акимата
Северо-Казахстанской области от __ июля 2015 года № ___


Регламент
государственной услуги «Выдача справки по определению
 адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан»


1. Общие положения

1. Государственная услуга «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан» (далее – государственная услуга) оказывается местными исполнительными органами районов и города областного значения (далее – услугодатель).
Прием документов и выдача результата оказания государственной услуги осуществляется через:
1) Республиканское государственное предприятие «Центр обслуживания населения» Комитета связи, информатизации и информации Министерства по инвестициям и развитию Республики Казахстан (далее – ЦОН), перечень которых указан в приложении 1 к настоящему регламенту;
2) веб-портал «электронного правительства» www.egov.kz (далее – портал) для получения справки по уточнению адреса объектов недвижимости 
(в случае отсутствия информации в информационной системе «Адресный регистр» услугополучатель обращается в ЦОН).
2. Форма оказания государственной услуги: электронная (частично автоматизированная) и (или) бумажная.
3. Результатом оказания государственной услуги является справка: по уточнению, присвоению, упразднению адресов объекта недвижимости 
с указанием регистрационного кода адреса по форме согласно приложению 
1 к стандарту государственной услуги «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан», утвержденного приказом исполняющего обязанности Министра национальной экономики Республики Казахстан от 27 марта 2015 года № 257 «Об утверждении стандартов государственных услуг «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан», «Выдача архитектурно-планировочного задания» и «Выдача решения на реконструкцию (перепланировку, переоборудование) помещений (отдельных частей) существующих зданий, не связанных с изменением несущих и ограждающих конструкций, инженерных систем и оборудования» (зарегистрирован в реестре государственной регистрации нормативных правовых актов № 11018).
Форма предоставления результата оказания государственной услуги: электронная.


2. Описание порядка действий структурных подразделений
(работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги при обращении услугополучателя (либо уполномоченного представителя: юридического лица по документу, подтверждающего полномочия; физического лица по нотариально заверенной доверенности) является:
1) 	в ЦОН:
для получения справки по уточнению, присвоению или упразднении адреса объекта недвижимости:
заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту;
документ удостоверяющий личность (для идентификации личности услугополучателя);
справка о зарегистрированных правах (обременениях) на недвижимое имущество и его технических характеристиках (при наличии возможности получания справки в информационной системе – не требуется).
2) 	на портал:
для уточнения адреса объекта недвижимости:
заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту.
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения:
1) сотрудник канцелярии услугодателя осуществляет прием документов направленные ЦОНом с последующей регистрацией и передачей руководителю услугодателя – 15 (пятнадцать) минут;
Результат - прием и регистрация документов с последующей передачей на рассмотрение руководителю услугодателя;
2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами
и определяет ответственного исполнителя – 1 (один) час;
Результат - определение ответственного исполнителя;
3) ответственный исполнитель услугодателя осуществляет проверку полноты и соответствие достоверности документов – 20 (двадцать) минут:
при уточнении (изменении) адреса объекта недвижимости, при отсутствии архивных сведений об изменении адреса объекта недвижимости в информационной системе «Адресный регистр» - составляет справку - 2 (два) рабочих дня;
при присвоении или упразднении адреса объекта недвижимости, 
с выездом на место нахождения объекта недвижимости и с обязательной регистрацией его в информационной системе «Адресный регистр» с указанием регистрационного кода адреса – составляет справку - 6 (шесть) рабочих дней;
Результат - подготовка справки;
4) руководитель услугодателя подписывает справку – 1 (один) час;
Результат - подписание справки;
5) сотрудник канцелярии услугодателя направляет в ЦОН справку 
в течение дня подписания справки для выдачи услугополучателю.
Результат - направление справки в ЦОН для последующей выдачи услугополучателю.
6. При уточнении адреса объекта недвижимости без истории изменений адреса объекта недвижимости и при уточнении адреса объекта недвижимости с историей изменений адреса объекта недвижимости при наличии архивных сведений в информационной системе «Адресный регистр» услугополучатель обращается в ЦОН. Время получения результата государственной услуги в ЦОН – 15 (пятнадцать) минут.


3. Описание порядка взаимодействия структурных 
подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

7. В перечень структурных подразделений (работников) услугодателя, которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:
1) сотрудник канцелярии услугодателя;
2) руководитель услугодателя;
3) ответственный исполнитель услугодателя.
8. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками) с указанием длительности каждой процедуры (действия):
1) сотрудник канцелярии услугодателя осуществляет прием документов направленные ЦОНом с последующей регистрацией и передачей руководителю услугодателя – 15 (пятнадцать) минут;
2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами
и определяет ответственного исполнителя – 1 (один) час;
3) ответственный исполнитель услугодателя осуществляет проверку полноты и соответствие достоверности документов – 20 (двадцать) минут:
при уточнении (изменении) адреса объекта недвижимости – составляет справку – 2 (два) рабочих дня;
при присвоении или упразднении адреса объекта недвижимости, 
с выездом на место нахождения объекта недвижимости и с обязательной регистрацией его в информационной системе «Адресный регистр» с указанием регистрационного кода адреса – составляет справку – 6 (шесть) рабочих дней;
4) руководитель услугодателя подписывает справку – 1 (один) час;
5) сотрудник канцелярии услугодателя направляет в ЦОН справку в течение дня подписания справки для выдачи услугополучателю.
9. При уточнении адреса объекта недвижимости без истории изменений адреса объекта недвижимости и при уточнении адреса объекта недвижимости с историей изменений адреса объекта недвижимости при наличии архивных сведений в информационной системе «Адресный регистр» услугополучатель обращается в ЦОН. Время получения результата государственной услуги 
в ЦОН – 15 (пятнадцать) минут.
10. Описание последовательности процедур (действий) указывается
в справочнике бизнес-процессов государственной услуги «Выдача
справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан» согласно приложению 4 к настоящему регламенту.


4. Описание порядка взаимодействия с ЦОНом и (или) иными услугодателями, а также порядка использования информационных систем в процессе оказания государственной услуги

11. Перечень документов, необходимых для оказания государственной услуги указан в подпункте 1) пункта 4 настоящего регламента.
Истребование от услугополучателей документов, которые могут быть получены из информационных систем, не допускается.
Сведения о документах, удостоверяющих личность, о государственной регистрации (перерегистрации) юридического лица, о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, документ подтверждающий право собственности на недвижимое имущество, акт о сносе объекта недвижимости, услугодатель и работник ЦОНа получают из соответствующих государственных информационных систем через шлюз «электронного правительтва».
Работник ЦОНа сверяет подлинность оригиналов документов со сведениями, предоставленными из государственных информационных систем государственных органов, после чего возвращает оригиналы услугополучателю. В случае предоставления услугополучателем неполного пакета документов, согласно перечню, предусмотренному подпунктом 
1) пункта 4 настоящего регламента, работник ЦОНа отказывает в приеме заявления и выдает расписку по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту.
12. После сдачи всех необходимых документов услугополучателю выдается расписка о приеме соответствующих документов с указанием: 
номера и даты приема заявления; 
вида запрашиваемой государственной услуги; 
количества и названий приложенных документов; 
даты, времени и места выдачи документов; 
фамилии, имени, отчества работника ЦОНа принявшего заявление на оформление документов; 
фамилии, имени, отчества услугополучателя, и контактные телефоны. 
13. В целях оказания государственной услуги направляется запрос услугодателю.
14. Пошаговые действия и решения услугополучателя и услугодателя через портал:
услугополучатель осуществляет регистрацию на портале с помощью индивидуального идентификационного номера (далее - ИИН) и бизнес – идентификационного номера (далее - БИН), а также пароля (осуществляется для не зарегистрированных услугополучателем на портале);
процесс 1 - процесс ввода услугополучателем ИИН/БИН и пароля (процесс авторизации) на портале для получения услуги;
условие 1 - проверка на портале подлинности данных 
о зарегистрированном услугополучателе через ИИН/БИН и пароль;
процесс 2 - формирование порталом сообщения об отказе в авторизации в связи с имеющимися нарушениями в данных услугополучателя;
процесс 3 - выбор услугополучателем услуги, указанной в настоящем регламенте, вывод на экран формы запроса для оказания услуги и заполнение услугополучателем формы (ввод данных) с учетом ее структуры и форматных требований, прикрепление к форме запроса необходимых копий документов в электронном виде указанные в подпункте 2) пункта 4 настоящего регламента,
а также выбор услугополучателем регистрационного свидетельства электронно - цифровой подписи (далее – ЭЦП) для удостоверения (подписания) запроса; 
условие 2 - проверка на портале срока действия регистрационного свидетельства ЭЦП и отсутствия в списке отозванных (аннулированных) регистрационных свидетельств, а также соответствия идентификационных данных (между ИИН/БИН указанным в запросе, и ИИН/БИН указанным
в регистрационном свидетельстве ЭЦП);
процесс 4 - формирование сообщения об отказе в запрашиваемой услуге в связи с не подтверждением подлинности ЭЦП услугополучателя;
процесс 5 - направление электронного документа (запроса услугополучателя) удостоверенного (подписанного) ЭЦП услугополучателя через шлюз «электронного правительства» (далее – ШЭП) в автоматизированном рабочем месте региональный шлюз «электронного правительства» (далее – АРМ РШЭП) для обработки запроса услугодателем;
условие 3 - проверка услугодателем соответствия приложенных услугополучателем документов, указанных в подпункте 2) пункта 4 настоящего регламента и основаниям для оказания услуги;
процесс 6 - формирование сообщения об отказе в запрашиваемой услуге в связи с имеющимися нарушениями в документах услугополучателя;
процесс 7 - получение услугополучателем результата услуги (уведомление в форме электронного документа) сформированный порталом. Электронный документ формируется с использованием ЭЦП уполномоченного лица услугодателя.
15. Функциональные взаимодействия информационных систем, задействованных при оказании государственной услуги через ЦОН, портал и услугодателя отражается в справочнике бизнес-процессов государственной услуги «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан» согласно приложению 4 к настоящему регламенту.
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Приложение 1
к регламенту государственной услуги «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан»


Перечень центров обслуживания населения

	Наименование
Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный телефон

	Отдел № 1 города Петропавловск Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области»
	город Петропавловск,
улица 
Ауэзова, 157
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (7152)
33-12-57


	Отдел № 2 города Петропавловск Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	город Петропавловск,
улица Конституции Казахстана, 72
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (7152)
33-02-29

	Отдел Айыртауского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Айыртауский район, 
село Саумалколь,
улица 
Сыздыкова, 4
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71533)
2-01-84

	Отдел Акжарского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Акжарский район, село Талшик, улица 
Победы, 67
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда, 
выходной - воскресенье
	8 (71546)
2-21-08

	Отдел Аккайынского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Аккайынский район, село Смирново,
улица
 Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71532)
2-25-86

	Отдел Есильского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Есильский район, село Явленка,
улица Ленина, 6
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71543) 
2-20-03

	Отдел Жамбылского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Жамбылский район, село Пресновка, улица Горького, 10 Г
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда, 
выходной - воскресенье
	8 (71544) 
2-29-16

	Отдел района имени Габита Мусрепова Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Район имени Габита Мусрепова, село Новоишимское, улица Ленина, 7
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71535) 
2-22-19

	Отдел Кызылжарского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Кызылжарский район, аул Бесколь, улица Институтская,
1А
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71538) 
2-17-46

	Отдел района Магжана Жумабаева 
Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Район Магжана Жумабаева, 
город Булаево, улица Юбилейная, 62
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71531)
2-14-13

	Отдел Мамлютского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Мамлютский район, город Мамлютка, улица Сабита Муканова, 11
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71541)
2-27-48

	Отдел Тайыншинского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Тайыншинский район, город Тайынша, улица Конституции Казахстана, 208
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71536) 
2-36-03

	Отдел Тимирязевского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Тимирязевский район, село Тимирязево, улица Шокана Уалиханова, 17
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71537) 
2-03-02

	Отдел Уалихановского района Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Уалихановский район, село Кишкенеколь, улица Шокана Уалиханова, 80
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда,
 выходной - воскресенье
	8 (71542)
2-28-11

	Отдел района Шал акына Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	Район Шал акына, город Сергеевка, улица Желтоксана, 31
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда, 
выходной - воскресенье
	8 (71534) 
2-73-90

	Отдел Специализированный
Центр обслуживания населения Филиала Республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области
	город Петропавловск,
улица Нефтепроводная, 7
	Ежедневно с 9.00 до 20.00 часов без обеда, 
выходной - воскресенье
	8 (7152) 
50-49-09
50-49-14






 Приложение 2
к регламенту государственной услуги «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан»

Форма

	
	Главному архитектору города республиканского значения, столицы, городов областного значения, районов_______________________________
от____________________________________
(Ф.И.О. или юридическое наименование
и (или) доверенность)
_______________________________________
(Индивидуальный идентификационный номер (ИИН) или бизнес - идентификационный номер (БИН)
адрес_________________________________
            (юридический адрес или место проживания)
контакты______________________________
(электронный адрес, тел.)



Заявление

Прошу уточнить, присвоить, упразднить адрес_______________________
(нужное подчеркнуть)
____________________________________________________________________

расположенного по адресу:____________________________________________
(область, город (населенный пункт) и место расположения объекта)

Согласен на использование сведений, составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах.


«___» _________ 20__ год
______________________
(подпись)










Приложение 3
к регламенту государственной услуги «Выдача справки по определению адреса объектов недвижимости на территории Республики Казахстан»

форма

________________________________________
(Фамилия, имя, при наличии отчество (далее – ФИО), 
либо наименование организации услугополучателя)
________________________________________
(адрес услугополучателя)

Расписка 
об отказе в приеме документов
 
Руководствуясь пунктом 2 статьи 20 Закона Республики Казахстан 
от 15 апреля 2013 года «О государственных услугах», отдел №__ филиала РГП «Центр обслуживания населения» (указать адрес) отказывает в приеме документов на оказание государственной услуги (указать наименование государственной услуги в соответствии со стандартом государственной услуги) ввиду представления Вами неполного пакета документов согласно перечню, предусмотренному стандартом государственной услуги, а именно:
Наименование отсутствующих документов:
1) ________________________________________;
2) ________________________________________;
3) ________________________________________.
Настоящая расписка составлена в 2 экземплярах, по одному для каждой стороны. 


ФИО (работника ЦОН) 						(подпись)	


Исполнитель: Ф.И.О._____________
Телефон __________
Получил: Ф.И.О.   / подпись услугополучателя

«___» _________ 20__ год





