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АДМИНИСТРАЦИЯ
ПАВЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТЕМКИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  17.01.2022      №  3                                                                                        д. Булгаково

Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области

Администрация Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области» согласно приложению.
2. Считать утратившим силу следующие НПА:
- постановление главы муниципального образования Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 25.01.2013 № 20 «Об утверждении административного регламента Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения»;
- постановление Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 20.08.2019 №52 «О внесении изменений в постановление главы муниципального образования Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 25.01.2013 № 20 «Об утверждении административного регламента Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения»;
- постановление Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 27.12.2021 № 67 «О внесении изменений в постановление Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 20.08.2019 №52 «О внесении изменений в постановление главы муниципального образования Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 25.01.2013 № 20 «Об утверждении административного регламента Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объектам недвижимости имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения» ».
3.  Настоящее постановление обнародовать в соответствии со статьей 40 Устава Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области и разместить на сайте Администрации муниципального образования «Темкинский район» Смоленской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет». 
4.  Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой.



Глава муниципального образования
Павловского сельского поселения
Темкинского района Смоленской области                                        Е.С. Филичкина





















УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Павловского сельского поселения 
Темкинского района
Смоленской области
[bookmark: P40]от 17.01.2022   № 3


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации                    на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации                          на территории Павловского сельского поселения Темкинского 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, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

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

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические, физические лица, а также индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками объекта адресации, либо лица, обладающие одним            из следующих вещных прав на объект адресации (далее – заявители):
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненного наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии                              с гражданским законодательством Российской Федерации.
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 порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица обращаются в Администрацию Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области (далее –Администрация), ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- лично;
- по телефонам;
- в письменном виде.
1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области.
Место нахождения: ул. Липовая аллея, д.8, Смоленская область, Темкинский район, д.Булгаково, 215362.
График работы: понедельник - пятница с 09:00 до 17:00, обеденный перерыв с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье – выходные дни.
Справочные телефоны: (48136) 2-41-65, факс:(48136)2-41-17
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Темкинский район» Смоленской области, в сети интернет: http://temkino.admin-smolensk.ru/
Адрес электронной почты: pavlovskoe.sp2012@yandex.ru
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, телефонах и адресах электронной почты органа местного самоуправления/структурного подразделения, 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).
1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещается:
- в табличном виде на информационных стендах Администрации;
- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- в средствах массовой информации: в Темкинской районной газете «Заря».
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru) (далее также – Единый портал), а также посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru) (далее также - Региональный портал).
1.3.3. Размещаемая информация содержит:
- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- 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.
При необходимости получения консультаций заявители обращаются                       в Администрацию.
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.
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 получения 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 кратко подводит итог разговора и перечисляет 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.
Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе  о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о регистрации поступившего письменного обращения может быть получена заявителями непосредственно                     у специалистов Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области».

2.2. Наименование органа местного самоуправления,
непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области. 
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области;
- филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Смоленской области;
- Федеральной налоговой службой России по Смоленской области.
по вопросам получения:
- сведений из государственного кадастра недвижимости;
- выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);
- выписок из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП).
2.2.3. 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 утвержденный муниципальным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение:
- о присвоении адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, выраженное в форме постановления Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области;
[bookmark: _Hlk496498653]- об изменении адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, выраженное в форме постановления Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области;
- об аннулировании адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, выраженное в форме постановления Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области;
- об отказе в присвоении, изменении либо аннулировании адреса объекта адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, выраженное в форме уведомления (с обоснованием причин отказа).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть направлен заявителю в форме электронного документа с использованием Единого портала».
2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и ему выдается разъяснение, подписанное Главой муниципального образования Павловского сельского поселения Темкинского района  Смоленской области                    (далее также – Глава муниципального образования), либо письмо об отказе                    в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, подписанное Главой муниципального образования.
[bookmark: P123]2.3.4. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги разъяснение, подписанное Главой муниципального образования, на бумажном носителе либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, подписанное Главой муниципального образования, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги                        в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральным и (или) областным законодательством, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

    2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее 8 календарных дней с момента  регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги   в Администрации.
     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).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  с указанием их реквизитов

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.05.2015 № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 05.11.2015                  № 171н «Об утверждении перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и правил сокращенного наименования адресообразующих элементов»;
- Уставом Павловского сельского поселения, утвержденный решением Совета депутатов Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области от 30.11.2017 № 29;
- Решение Совета депутатов Павловского сельского поселения Павловского района Смоленской области от 16.03.2015 № 10 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области;
- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии   с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет                          в Администрацию следующие документы:
2.6.1. Заявление о присвоении, изменении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление).
В случае образования двух и более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, при личном обращении заявителя или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя,                    в случае, если с заявлением обратился представитель заявителя (копия).
2.6.3. Нотариально удостоверенная доверенность или доверенность, приравненная к ней в соответствии с требованиями гражданского законодательства, выданная представителю заявителя (в случае, если с заявлением обратился представитель заявителя).
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, подписанную руководителем этого юридического лица.
В случае обращения с заявлением от имени собственников помещений                    в многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный                   на подачу такого заявления предоставляет протокол (выписку из протокола) общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий сведения о решении о наделении уполномоченного лица правом действовать от имени собственников помещений в многоквартирном доме при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении документа (ов), являющегося (ихся) результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае обращения с заявлением от имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан представитель таких граждан, уполномоченный на подачу такого заявления предоставляет протокол (выписку из протокола) общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных), содержащий сведения о решении о наделении уполномоченного лица правом действовать от имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении документа (ов), являющегося (ихся) результатом предоставления муниципальной услуги.
2.6.4. Правоустанавливающие документы на земельные участки, права                         на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                         на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) (в случае присвоения (аннулирования) адреса земельным участкам);
2.6.5. Правоустанавливающие документы на здание, сооружение, объект незавершенного строительства, права на которые не зарегистрированы в ЕГРП                   (в случае присвоения (аннулирования) адреса зданию, сооружению, объекту незавершенного строительства);
2.6.6. Правоустанавливающие документы на помещения, права на которые                    не зарегистрированы в ЕГРП (в случае присвоения (аннулирования) адреса помещениям);
2.6.7. Вступившее в законную силу решение суда об изменении адреса объекта адресации (при наличии);
2.6.8. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
Документы, предусмотренные пунктами 2.6.3-2.6.7 настоящего Административного регламента, представляются в форме копий.
В представляемых документах не допускаются неудостоверенные исправления, повреждения, нечитаемые части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

2.7.1. Документами, необходимыми в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, являются:
- правоудостоверяющий документ на объект адресации (выписка из ЕГРП либо свидетельство о государственной регистрации права);
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного или более объектов адресации;
- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, в отношении которого осуществлен государственный кадастровый учет);
- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации;
- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации             в эксплуатацию;
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят                                  с государственного кадастрового учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования здания, сооружения, объекта незавершенного строительства);
- разрешение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (в случае присвоения, аннулирования адреса помещения вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
- акт приемочной комиссии, подтверждающей завершение переустройства и (или) перепланировки помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае присвоения (аннулирования) адреса объекту адресации в связи с преобразованием помещений с образованием одного и более новых объектов адресации);
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории  (в случае присвоения (аннулирования) адреса земельному участку).
Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.2. Предельный срок предоставления документов в электронном виде                  в рамках межведомственного взаимодействия Администрации – не более 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.
2.7.3. 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).
2.7.4.Запрещено требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона                  № 210-ФЗ.

    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)   отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги             не предусмотрены.
[bookmark: _Hlk496504180]2.9.2. Основаниями для принятия решения об отказе в присвоении, изменении и (или) аннулировании адреса являются:
[bookmark: _Hlk496507562]- с заявлением о присвоении, изменении и (или) аннулировании объекту адресации адреса обратилось лицо, не являющееся собственником объекта адресации либо, не обладающее правом хозяйственного ведения, оперативного управления, пожизненно наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования на объект адресации;
- документы, указанные в пунктах 2.6.2-2.6.7 настоящего Административного регламента, выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения, изменения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ                не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса 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 19.10.2014 № 1221.


      2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными    для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными                                   для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

          2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

       2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги

Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

    2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

   2.14. Срок и порядок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14.2. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 2.14.3. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления в Администрацию.

            2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов


         2.15.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных                             для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
При возможности около здания организуются парковочные места                             для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход в здание, где располагается Администрация, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
В помещениях 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). Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
         2.15.2. 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;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
2.15.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Входы в помещения оборудуются пандусами, либо кнопками вызова «Помощника» (работника Администрации способного оказать помощь инвалиду при предоставлении ему услуги), позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- оборудоваться местами для ожидания;
- содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
- снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названий подразделений, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.16.Требования к обеспечению доступности услуг для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе                  с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи на объектах (в зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
- допуском на объекты (в здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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;
- оказанием специалистами Администрации, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями. 
       - органы местного самоуправления (в сфере установленных полномочий), организации независимо от их организационно-правовых форм обеспечивают инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
      - на каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалиды III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «»Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид»для индивидуального использования устанавливается уполномоченным  Правительством Российской Федерации федеральным органом  исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.»
          2.17.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий

        2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет».
         2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и соблюдение их продолжительности (два раза по пятнадцать минут).
        Прием заявлений и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуг может осуществляться в многофункциональных центрах в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.
       Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услуги в любой многофункциональный центр, расположенный на территории Смоленской области, вне зависимости от места регистрации (места проживания) при наличии технической возможности по принципу экстерриториальности при предоставлении муниципальных услуг.
        Заявитель имеет право обратиться посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках статьи 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – комплексный запрос), за исключением муниципальных  услуг, предоставление которых Администрацией Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг посредством комплексного запроса не осуществляется.
Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале.
3. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и заполнения ее в электронном виде с использованием Единого портала.
4. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы (сведения), необходимые для ее предоставления, в электронном виде с использованием Единого портала.
5. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
6. Обеспечение возможности для заявителей получения результата муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала.
7. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с федеральным законодательством.
8. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.
         Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подавать заявление в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. Заявление и прилагаемые к нему документы, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращением за получением государственных и муниципальных услуг».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых               при предоставлении муниципальной услуги, включает в себя:
- прием и регистрация документов;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги;
- размещение сведений о присвоенном (измененном) или аннулированном адресе объекта адресации в государственном адресном реестре.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем (представителем заявителя) лично или направленных по почте

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему документами лично в Администрацию, либо поступление заявления с приложенными документами в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.1.2. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства, регистрирует заявление в установленном порядке, копию заявления с отметкой о регистрации передает заявителю.
3.1.3. В случае если документы, указанные в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, не представлены заявителем                       по собственной инициативе, Администрация не вправе требовать их представления, а запрашивает их самостоятельно в соответствии с подразделом 3.2 настоящего раздела.
3.1.4. Срок выполнения указанных в пункте 3.1.2 настоящего подраздела административных действий не должен превышать 15 минут.
3.1.5. Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые                        к нему документы специалист Администрации, ответственный за ведение делопроизводства, передает Главе муниципального образования на визирование               в соответствии с правилами ведения делопроизводства.
3.1.6. После визирования Главой муниципального образования Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, специалист Администрации, ответственный за ведение делопроизводства, передает заявление с визой Главы муниципального образования и прилагаемые к нему документы  сотруднику  Администрации, к полномочиям которого относится рассмотрение заявлений граждан.
3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, не должен превышать 1 рабочий день.
3.1.8. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является регистрация заявления, передача заявления и прилагаемых              к нему документов с визой Главы муниципального образования, сотруднику Администрации, к полномочиям которого относится присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 
3.1.9. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.2. Экспертиза документов, представленных заявителем    (представителем заявителя)

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем             по собственной инициативе документов, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные                         в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист Администрации ответственный за рассмотрение документов, переходит к исполнению следующей административной процедуры в соответствии с подразделом 3.3 настоящего раздела.
3.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе заявителем                не представлены указанные в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента документы, специалист Администрации, ответственный           за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение   о формировании и направлении межведомственного запроса.
3.2.4. 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 (с соблюдением федерального законодательства о защите персональных данных).
3.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом Администрации, ответственным за формирование и направление межведомственного запроса,  не может превышать 1 рабочий день со дня получения заявления.
3.2.6. 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.
3.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист Администрации, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).
3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов составляет 1 рабочий день.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем (представителем заявителя) документов и (или) информации, которые находятся              в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. В случае если заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела                     2 настоящего Административного регламента документы и (или) информация специалист финансового управления Администрации, ответственный                                за рассмотрение заявления (документов) принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.
3.3.3. 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 (с соблюдением федерального законодательства в области защиты персональных данных).
3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать                  3 рабочих дней.
3.3.5. 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, представляющие 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.
3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает его специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение заявления (документов), не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления.
3.3.7. Обязанности по исполнению административного действия формирования и направления межведомственных запросов специалиста Администрации, ответственного за рассмотрение заявления (документов), должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 9 рабочих дней.
3.3.9. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является получение специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение заявления (документов), документов и (или) информации, которые не представлены заявителем и находятся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения о предоставлении письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов (об отказе в предоставлении муниципальной услуги)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом отдела, ответственным   за рассмотрение документов, заявления и документов, полученных от заявителя, ответов на соответствующие межведомственные запросы (в случае необходимости их формирования).
3.4.2. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов:
 Проводит  проверку:
- наличия документов, прилагаемых к заявлению и полученных на основании межведомственных запросов;
- наличия у заявителя вещных прав на объект адресации, указанный                  в заявлении;
- наличия случаев и условий для присвоения, изменения объекту адресации адреса 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 19.10.2014 № 1221.
[bookmark: _Hlk496508428]- по результатам проверки, в случае отсутствия оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.9.2 подраздела 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента, подготавливает проект постановления                           о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации в двух экземплярах либо, в случае наличия оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.9.2 подраздела 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента, готовит проект уведомления об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа;
- визирует постановление о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо уведомление об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа                    у Главы муниципального образования.
3.4.3. Проект постановления о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо уведомления об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа представляется Главе муниципального образования                           для подписания не позднее, чем за 1 рабочий день до истечения срока, установленного для исполнения настоящей административной процедуры.
3.4.4. Глава муниципального образования принимает решение о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо об отказе                          в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации и подписывает соответствующий проект и заверяет его печатью Администрации.
3.4.5. Срок выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, не должен превышать 5 рабочих дней.
3.4.6. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является подписание Главой муниципального образования постановления о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо уведомления об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа.

3.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю постановления о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо уведомления об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа является подписанного Главой муниципального образования постановления о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации или уведомления об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа.
3.5.2. Специалист Администрации, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги:
- регистрирует постановление о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации или уведомление об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации с указанием причин отказа и информирует заявителя о принятом решении по телефону при условии, что в заявлении был указан контактный телефон;
- передает постановление о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации либо уведомление об отказе в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации в приемную Администрации                                     для регистрации в установленном порядке в соответствии с правилами делопроизводства. Максимальный срок регистрации - 15 минут;
- выдает заявителю один экземпляр постановления о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации или передает уведомление об отказе      в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации, а также возвращает документы (подлинники), прилагаемые к заявлению, при личном обращении заявителя либо обеспечивает отправку постановления, либо уведомления об отказе, а также документов (подлинников) почтой.
- максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 1 рабочий день.
3.5.3. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является выдача заявителю постановления о присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации или уведомления об отказе                           в присвоении (изменении) или аннулировании адреса объекту адресации                         с указанием причин отказа.

3.6.Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме

3.6.1. В целях получения муниципальной услуги возможна подача заявления в электронной форм, в том числе с использованием федеральной государственной  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области.
3.6.2. Заявитель вправе получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.6.3. Предусмотрено получение результата муниципальной услуги в электронной форме.

3.7.Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления  государственных и муниципальных услуг

3.7.1. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии заключенного соглашения о взаимодействии, в том числе посредством комплексного запроса с учетом положений постановления Администрации Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, которым утвержден перечень муниципальных  услуг, предоставление которых Администрацией Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг посредством комплексного запроса не осуществляется.
3.7.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной  услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;
- формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных  услуг;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с определением вида электронной подписи заявителя, а также проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утвержденной в установленном порядке органом исполнительной власти модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3.7.3. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия) многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников в установленном действующим законодательством порядке.

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. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
       4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

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. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой муниципального образования, проверки могут носить плановый и внеплановый характер.
       4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя                      с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации.
       4.2.3. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляются 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 законодательством.

        4.3. Ответственность должностных лиц 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 процедур при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).
4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается                        к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

        4.1. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию                        о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

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

        5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации                               в досудебном (внесудебном) порядке.
        5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
- требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                   не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
- отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.
      5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, жалоба подлежит направлению в государственный орган  в соответствии с его компетенцией;
- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных                      в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы,                 в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
      5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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 может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята             при личном приеме заявителя.
       5.6. 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.
5.7. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- 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.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- 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 федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, а также              в иных формах;
- 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. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале и (или) Региональном портале. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Реестра.


















Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области»

Главе муниципального образования
Павловского сельского поселения Темкинского района
Смоленской области
_______________________________
_______________________________,
(ФИО заявителя)
проживающего (ей) по адресу:
________________________________
________________________________
паспорт серия _____ № ___________
выдан __________________________
дата выдачи _____________________
ИНН ___________________________
контактный телефон ______________

Заявление
на присвоение, изменение или аннулирование адреса объекту адресации                  на территории Павловского сельского поселения Темкинского района Смоленской области

Прошу присвоить (изменить, аннулировать) адрес объекту недвижимости (земельному участку), расположенному по адресу: _____________________________
________________________________________________________________________
месторасположение объекта (участка), ориентиры
В связи с ___________________________________________________________
________________________________________________________________________
условия присвоения (изменения) или аннулирования адреса объекту адресации

Документы, прилагаемые к заявлению:
1.______________________________________________________________
2.________________________________________________________________
3._______________________________________________________________
4.______________________________________________________________
5.______________________________________________________________
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 автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

Настоящим также подтверждаю, что:
- сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;
- представленные правоустанавливающий (ие) документ (ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

"__" ___________ ____ г.             ________________ / _________________
                       Дата                                                                        Подпись                               Расшифровка

Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

"__" ___________ ____ г.             ________________ / _________________
                       Дата                                                                         Подпись                                  Расшифровка
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