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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЕНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОЧИНКОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «29» декабря 2021 года                                                        № 77
	О внесении изменений в постановление Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 31.05.2017 г. № 22



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 ноября 2014 года № 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов", постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 31.03.2011 № 11 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
      Администрация Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в Административный регламент по предоставлению Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области», утвержденный постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от  31.05.2017 г. № 22 (в редакции постановления от 01.03.2018 г. № 15, от 03.10.2018 г. № 41), изменения. (Административный регламент в новой редакции   прилагается).
        2. Настоящее постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава муниципального образования
Ленинского сельского поселения 

Починковского района Смоленской области                                                 Летова О.Е.
	                              Утвержден       

постановлением  Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области от  31.05.2017 г. № 22 (в редакции постановления от 01.03.2018 г. № 15, от 03.10.2018 г. № 41, от 29.12.2021 г. № 77)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги


1.1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области (далее – Администрация) муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных действий (административных процедур) Администрации, порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также порядок взаимодействия Администрации с заявителями, органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент по предоставлению Администрацией муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области» устанавливает порядок и стандарт ее предоставления.

1.1.3. Объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении документа о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации (далее – заявители).

1.2.2. Заявление о присвоении объекту адресации адреса и (или) об аннулировании его адреса подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:
а) правом хозяйственного ведения;
б) правом оперативного управления;
в) правом пожизненно наследуемого владения;
г) правом постоянного (бессрочного) пользования.

1.2.3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

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

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

     1.3.1. Место нахождения Администрации: ул. им. С.И. Бизунова, д. 1, д. Лучеса, Починковский район, Смоленская область, Российская Федерация, 216456, контактный телефон: 8(48149) 5-52-21.

     Адрес электронной почты Администрации: leninsk.sp@admin-smolensk.ru
     Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги заинтересованные лица обращаются:

- лично в Администрацию, расположенную по адресу: улица им. С.И. Бизунова, дом 1, д. Лучеса, Починковский район, Смоленская область;

- по телефону;

- в письменном виде;
- по электронной почте;

- по факсимильной связи.
График (режим) работы Администрации:

понедельник 9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 13.48);

вторник 9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 13.48);

среда 9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 13.48);

четверг 9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 13.48);

пятница 9.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 13.48);

суббота - выходной день;

воскресенье - выходной день.
1.3.2. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, телефонах и адресах электронной почты органа местного самоуправления/структурного подразделения (указать конкретно), осуществляющего предоставление услуги размещается также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru).
Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале (пункт 1.3.2. введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29.12.2021 г. № 77).
     1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://leninskoe.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) в средствах массовой информации: в газете «Сельская новь»,
4) на региональном портале государственных услуг.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону;
- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации с заявителями:
· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после регистрации указанного запроса;
· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
·  по завершении консультации должностное лицо Администрации, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
· должностные лица Администрации, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги



Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется также Починковским филиалом Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (Починковский МФЦ – филиал СОГБУ МФЦ, 216450, Смоленская область, г. Починок, ул. Карла Маркса, д. 2, режим работы с 9.00 до 18.00, понедельник-пятница).
2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями: 

– Межрайонной ИФНС России № 8 по Смоленской области (ул. Советская, д.2, г. Починок, Смоленская область, 216450);

– Межрайонным отделом № 5 филиала ФГБУ  «ФКП  Росреестра» по Смоленской области (пер. Октябрьский, д.8 г. Починок, Смоленская область, 216450);

– Управлением Росреестра по Смоленской области Починковский отдел (ул. Советская, д.26, г. Починок, Смоленская область, 216450,). 

   2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями: Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области (216456, ул. им. С.И. Бизунова, д. 1, д. Лучеса, Починковский район, Смоленская область).            

 2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ (далее – Закон) государственных и муниципальных услуг, 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 Закона перечень документов. Данные документы и информация предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги



1.Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

· о выдаче заявителю документа о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации;

· об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
    2. Результат может быть направлен заявителю в форме электронного документа с использованием Единого портала (пункт введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29.12.2021 г. № 77).
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги



2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации и внесения в федеральную информационную адресную систему должен составлять не более 12 дней (пункт в редакции постановления Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 01.03.2018 г. № 15).
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

2.4.4. Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день прибытия заявителя. 
          2.4.5. Предельный срок присвоения адреса вновь образованному земельному участку и объекту капитального строительства и внесения его в федеральную информационную адресную систему должен составлять не более 8 дней (пункт введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 03.10.2018 г. № 41);

2.4.6. Предельный срок изменения адреса земельного участка и объекта недвижимости и внесения его в федеральную информационную адресную систему должен составлять не более 8 дней (пункт введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 03.10.2018 г. № 41).          
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
· Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 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";

· Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление с приложением следующих документов:
· правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
· кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объектов 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 адреса земельному участку);

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

· решение Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области 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 из 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);

· кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации при прекращении существования объекта адресации);

· уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости").

2.6.1.1. Заявление и документы могут быть поданы в форме электронных документов с использованием Единого портала. 

Заявление и документы, предоставляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, подписываются электронной подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

· При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности) (пункт 2.6.1.1. введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29.12.2021 г. № 77).

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе самостоятельно представлять документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

В случае непредставления заявителем указанных документов должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, получает сведения из этих документов на основании межведомственных запросов, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия.


2.6.3. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных Административным регламентом, не допускается.

    2.6.4. Письменное заявление (приложение № 2 к Административному регламенту) в обязательном порядке должно содержать:

· наименование юридического лица (для граждан - фамилию, имя, отчество);

· почтовый адрес и (или) электронный адрес заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);

· личную подпись заявителя и дату.


Текст заявления должен быть написан разборчиво, фамилия, имя и отчество уполномоченного лица, адрес его места жительства, телефон (если есть) написаны полностью.

2.6.5. Запрещено требовать от заявителя:

· предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4. настоящего Административного регламента.



2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7.4. Заявление  подано по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 1.2.2 и 1.2.3 Административного регламента;
· ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
· документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
· отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса и (или) аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 – 11 и 14 – 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
   2.9.1. Межрайонная ИФНС России № 8 по Смоленской области – копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.
   2.9.2. Межрайонный отдел № 5 филиала ФГБУ  «ФКП  Росреестра» по Смоленской области – кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке.

   2.9.3. Управление Росреестра по Смоленской области, Починковский отдел - выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке; уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок; уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания



Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги



2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет» или с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.12.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 8 дней с момента регистрации заявления (пункт введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29.12.2021 г. № 77).
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в помещении Администрации.

Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещении для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту  (зданию, помещению) в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям) в которых предоставляется муниципальная услуга и к услугам с учётом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги



2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. Муниципальная услуга в МФЦ не предоставляется (пункт в редакции постановления Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29.12.2021 г. № 77).
2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
     2.15.2.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале.

Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и заполнения ее в электронном виде с использованием Единого портала.

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы (сведения), необходимые для ее предоставления, в электронном виде с использованием Единого портала.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

Обеспечение возможности для заявителей получения результата муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с федеральным законодательством.

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей (пункт 2.15.2.1. введен постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29.12.2021 г. № 77).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме



Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрацию заявления и документов, представленных заявителем (представителем заявителя);

· формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· рассмотрение документов;

· принятие решения;

· уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация поступившего заявления
3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию города Смоленска о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации, поступившее от заявителя лично, по почте, по электронной почте или через МФЦ.

3.1.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.1.3. Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления таких документов.

3.1.4. В случае если заявление и документы представлены посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) через МФЦ, расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов.
3.1.5. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты поступления заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

3.1.6. Сообщение о получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

3.1.7. Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
3.1.8. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.1.9. Продолжительной административной процедуры не более 2 дней. 
3.1.10. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.11. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги


3.11.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления или иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.1 1.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента, осуществляется исполнение следующей административной процедуры (подраздел 3.2 раздела 3 Административного регламента).


3.1 1.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.


3.11.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.


3.11.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом, ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать 3 рабочих дней со дня поступления заявления.


3.11.6. 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 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами областными правовыми актами.


3.11.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).


3.11.7. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.


3.11.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 5 рабочих дней.
3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения


3.2.1. Зарегистрированное заявление передается Главе муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области для рассмотрения и резолюции.


3.2.2. Ознакомившись с заявлением, Глава муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области дает письменное поручение ответственному должностному лицу для его дальнейшего рассмотрения и принятия решения.

3.2.2. При получении заявления, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

3.2.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект постановления Администрации о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации.
3.2.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом постановления о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации или решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

3.2.5. Продолжительность административной процедуры не более 15 дней.

3.2.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.3. Оформление и выдача документа о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Документ о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации оформляется в виде постановления Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, один экземпляр которого выдается заявителю, другой хранится в архиве Администрации.


3.3.2. Документ о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации выдается лично заявителю или по доверенности уполномоченному лицу.


3.3.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется при наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8 Административного регламента.

Заявитель письменно уведомляется об отказе в выдаче документа о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации с указанием причин отказа.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю одного из следующих документов:

· постановления Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области о присвоении и (или) аннулировании адреса объекта адресации;

· решения Администрации об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса с указанием причин отказа (приложение № 3).
3.3.5. Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса и (или) аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении и (или) аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанных в заявлении:

· в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования – не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4 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 подразделом 2.4 Административного регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

3.3.6. При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса и (или) аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении и (или) аннулировании адреса через МФЦ по месту предоставления заявления Администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного подразделом 2.4 Административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Глава муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области (далее – Глава муниципального образования) осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. 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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://leninskoe.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

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

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

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение №1

 к Административному регламенту  по предоставлению Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
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Заявление принято

регистрационный номер

в количество листов заявления

количество прилагаемых документов ,

в том числе оригиналов , копий ,

количество листов

в оригиналах , копиях

ФИО должностного лица

подпись должностного лица

дата« »  г.

Земельный участок Сооружение Объект незавершенного

строительства

Здание Помещение

1 Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

3.1

2

3.2

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков



Адрес объединяемого земельного участка

1



Кадастровый номер объединяемого

земельного участка

1



(наименование органа местного самоуправления,

органа государственной власти субъекта Российской

Федерации — городов федерального значения или

органа местного самоуправления внутригородского

муниципального образования города федерального

значения, уполномоченного законом субъекта

Российской Федерации на присвоение объектам

адресации адресов)



Дополнительная информация:



Прошу в отношении объекта адресации:



Количество образуемых земельных

участков



Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или

Присвоить адрес

В связи с:

Вид:



1



Количество образуемых земельных

участков



Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

Кадастровый номер земельного участ-

ка, раздел которого осуществляется



Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется



муниципальной собственности

Количество объединяемых земельных

участков

Заявление о присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса



Заявление
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Количество образуемых земельных

участков (за исключением земельного

участка, из которого осуществляется

выдел)

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

ка, из которого осуществляется выдел

Количество образуемых земельных Количество земельных участков, которые перераспределяются

участков

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, который перераспределяется

2

ка, который перераспределяется

2

Наименование объекта строительства

(реконструкции) в соответствии

с проектной документацией

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, на котором осуществляется

ка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

строительство (реконструкция)

Тип здания, сооружения, объекта

незавершенного строительства

Наименование объекта строительства

(реконструкции) (при наличии проект-

ной документации указывается в соот-

ветствии с проектной документацией)

Кадастровый номер земельного участ-Адрес земельного участка, на котором осуществляется

ка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

строительство (реконструкция)

2 Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.



Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка



Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков



Строительством, реконструкцией здания, сооружения



для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется



Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для

осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации,

в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации,

законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности

Кадастровый номер помещения Адрес помещения



Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое



помещение
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Кадастровый номер здания, сооруженияАдрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Кадастровый номер помещения, раздел которогоАдрес помещения, раздел которого осуществляется

осуществляется

Дополнительная информация:

Количество объединяемых помещений

Кадастровый номер объединяемого Адрес объединяемого помещения

4

помещения

4

Дополнительная информация:

Количество образуемых помещений

Кадастровый номер здания, Адрес здания, сооружения

сооружения

Дополнительная информация:

3 Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

4 Строка дублируется для каждого объединенного помещения.



Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или)

перепланировки мест общего пользования



Образование жилого помещения



Образование нежилого помещения



Образование жилого помещения Образование нежилого помещения



Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании,

сооружении



(жилое (нежилое) помещение)

3



Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения

Назначение помещения

Вид помещения

3

Количество помещений

3



Образование нежилого помещенияКоличество образуемых помещений



Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения



Количество образуемых помещений Образование жилого помещения
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Прекращением существования объекта адресации



В связи с:



ной структуры

Наименование элемента улично-дорож-

ной сети

Номер земельного участка

Тип и номер здания, сооружения или

городского округа или внутригородс-



кой территории (для городов федераль-

Наименование элемента планировоч-

ного в здании или сооружении

Тип и номер помещения в пределах

Наименование внутригородского

Наименование населенного пункта

Наименование поселения

Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны

Наименование субъекта Российской

Федерации

Наименование муниципального района,

в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ

«О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской

Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным

Федерации, 2007, № 31, ст. 4017; 2008, № 30, ст. 3597; 2009, № 52, ст. 6410; 2011, № 1, ст. 47;



ного значения) в составе субъекта

Российской Федерации

№ 49, ст. 7061; № 50, ст. 7365; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 30, ст. 4083; официальный

интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

Тип и номер помещения, расположен-

Дополнительная информация:



квартиры (в отношении коммунальных

квартир)

Дополнительная информация:



Присвоением объекту адресации нового адреса



3.3

объекта незавершенного строительства



района городского округа


[image: image5.emf]Лист № Всего листов

« »

« » г.

Расписка получена:



Расписку в получении документов прошу:

Выдать лично



и документов)

(для сообщения о получении заявления

(подпись заявителя)



Направить почтовым отправлением

по адресу:



Не направлять



На адрес электронной почты

В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

4

5



В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных

порталов государственных и муниципальных услуг
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Почтовым отправлением по адресу:



Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или

аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе

в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):



Лично



В многофункциональном центре



право оперативного управления имуществом на объект адресации



право пожизненно наследуемого владения земельным участком



право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком



(при наличии):



почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты



юридического лица):



(инкорпорации) (для иностранного (для иностранного

(для иностранного юридического лица): юридического лица):

юридического лица):



страна регистрации дата регистрации номер регистрации



полное наименование:



Вещное право на объект адресации:



ИНН (для российского КПП (для российского юридического лица):



юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный

орган, орган местного самоуправления:

право собственности



г.

телефон для связи: адрес электронной почты



(при наличии):



кем выдан:



право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации



почтовый адрес:



удостоверяющий



личность: дата выдачи:



документ, вид: серия: номер:

ИНН отчество (полностью) фамилия: имя (полностью):



(при наличии): (при наличии):



Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект

адресации



физическое лицо:


[image: image6.emf]Лист № Всего листов

Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект

адресации

Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным

правом на объект адресации

« »

« » г.

Оригинал в количестве л. Копия в количестве л.

Оригинал в количестве л. Копия в количестве л.

Оригинал в количестве л. Копия в количестве л.
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Примечание:



экз., на



экз., на



экз., на



экз., на



экз., на



экз., на



Документы, прилагаемые к заявлению:



7

8



наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:



почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты



(при наличии):



(для иностранного юридического лица): юридического лица):

юридического лица):



страна регистрации дата регистрации номер регистрации

(инкорпорации) (для иностранного (для иностранного

полное наименование:



КПП (для российского ИНН (для российского юридического лица):

юридического лица):



юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный

орган, орган местного самоуправления:



физическое лицо:

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:



(при наличии):



почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты

личность: дата выдачи: кем выдан:



г.



документ, вид: серия: номер:

удостоверяющий



(при наличии): (при наличии):



Заявитель:

фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) ИНН


[image: image7.emf]Лист № Всего листов

« » г.

Примечание.

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных

данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение

персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных

в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование

адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизирован-



ном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение,

изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.
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Дата



Настоящим также подтверждаю, что:

представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них

сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

(подпись) (инициалы, фамилия)

Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:



11

12

13



Подпись

      При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом 

Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, с 

использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие 

отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы 

заявления исключаются.

      Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее — заявление) 

на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата А4. На каждом листе указывается 

его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа 

арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, содержащихся в 

заявлении.

      Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных 

сведений в специально отведенной графе проставляется знак: «V»

V ( ).


Приложение № 3
к Административному регламенту  по предоставлению Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области»

	

	

	(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя заявителя))

	

	(регистрационный номер заявления о присвоении

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)


ФОРМА

решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса

	от
	
	№
	


	

	

	(наименование органа местного самоуправления)

	сообщает, что
	

	
	(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,

	

	подтверждающего личность, почтовый адрес — для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП

	

	(для российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),

	
	,

	почтовый адрес — для юридического лица)
	


на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано

	в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации
	

	
(нужное подчеркнуть)
	(вид и наименование объекта

	

	адресации, описание местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,

	

	адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

	

	в связи с
	

	
	.

	(основание отказа)
	


Уполномоченное лицо органа местного самоуправления 

	
	
	

	(должность, Ф.И.О.)
	
	(подпись)


М. П.

Начало





Прием и регистрация документов





Возвращение документов для приведения их в соответствие с требованиями





Установление соответствия документов требованиям  пункта   2.6.1 и  2.6.4 раздела 2 настоящего Административного регламента





Нет





Да





Регистрация заявления в журнале регистрации обращений





Оформление расписки-уведомления о приеме документов и передача ее заявителю





Представление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.61.1 раздела 2 настоящего Административного регламента





Нет





Формирование межведомственного запроса





Да





1





2





Установление права заявителя на получение муниципальной услуги





 Подготовка ответа на межведомственный запрос





Имеет право?





Поступление ответа на   межведомственный запрос




















Приведение проекта постановления  в соответствие с требованиями законодательства








Подготовка проекта постановления о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения  и подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Регистрация уведомления в журнале регистрации заявлений








Проект постановления оформлен правильно?





Нет





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении  услуги








Да





Конец





Подписание  постановления о предоставление муниципальной услуги 








Регистрация постановления в журнале регистрации 








Выдача заявителю постановления 








Конец











                             Приложение № 2


к Административному регламенту  по предоставлению Администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области»

















