АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КИНЕЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МАТВЕЕВСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



10.08.2021                                                                                            № 43-п 
п. Кинельский

	
	Об утверждении типового административного регламента муниципальной услуги
	

	
	
	



В соответствии с Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,руководствуясь Уставом муниципального образования Кинельский сельсовет.
1. Утвердить типовой административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Положения административного регламента, регулирующие предоставление муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением Матвеевского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), вступают в силу со дня подписания соглашения о взаимодействии между администрацией Кинельского сельсовета и МФЦ.
3. До вступления в силу соглашения, указанного в пункте 2 настоящего постановления, положения административного регламента, регулирующие предоставление муниципальной услуги МФЦ реализуются администрацией Кинельского сельсовета
      4. Считать утратившим силу постановление администрации МО Матвеевский сельсовет  от 17.05.2017 г  № 23-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам капитального строительства, объектам незавершенного  строительства и владениям на территории  муниципального образования Кинельский сельсовет Матвеевского района Оренбургской области»
       5. Обнародовать настоящее постановление и разместить его на официальном сайте муниципального образования Кинельский сельсовет.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
7. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации
Кинельскогосельсовета                                                                          В.Н. Баев

Разослано: дело – 2, комитет экономики -1, МФЦ - 1
                                              Приложение
к постановлению администрации
                         Кинельского сельсовета
от «10 » августа 2021 № 43-п


Типовой
административный регламентпредоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) администрации Кинельского сельсовета (далее — Администрация).
1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией связанные с предоставлением муниципальной услуги.
1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в присвоении, изменении и аннулировании адресов в отношении земельных участков, зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства, помещений, а также в присвоении, изменении и аннулировании наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети (далее – объекты адресации) на территории муниципального образования.

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками объекта адресации либо обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненного наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования.
2.2. От имени заявителя вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.
2.3. От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания указанных собственников.

3. Требования к порядку информированияо предоставлении муниципальной услуги
3.1. Наименование органа местного самоуправления: администрация муниципального образования Кинельский сельсовет Матвеевского района 
Почтовый адрес: 461884, Оренбургская область, Матвеевский район, п. Кинельский , ул.Совхозная, дом № 34-а.
Адрес электронной почты органа местного самоуправления: kinma.orb@mail.ru Адрес официального сайта органа местного самоуправления: kinelsky.ru
График работы органа местного самоуправления:
- понедельник – пятница: с 8:00 до 17:00;
- обеденный перерыв: с 13:00 до 14:00;
- суббота – воскресенье: выходные дни.
Телефон для справок :8(35356) 24-336
3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указывается на официальном сайте органа местного самоуправления.
3.3. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при наличии соглашений о взаимодействии заключенных между многофункциональными центрами и органом местного самоуправления) (далее – соглашение о взаимодействии) указывается на официальном сайте МФЦ, официальном сайте органа местного самоуправления, информационных стендах органа местного самоуправления. Муниципальное бюджетное учреждение Матвеевского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
461880, Оренбургская область, Матвеевский район, с. Матвеевка, ул. Комсомольская, 18
Телефон: 8(35356) 2-13-82 (директор, бухгалтер), 2-20-17 (специалисты).
Электронная почта: mfc-matveevka@mail.ru
Режим работы:
- понедельник-пятница с 09.00-17.00
- обед: 13.00-14.00
- выходные: суббота, воскресенье.
МБУ "МФЦ Матвеевского района" Оренбургской области
3.4. Информация по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (при наличии соответствующего нормативного правового акта представительного органа местного самоуправления) указывается на официальном сайте органа местного самоуправления и информационных стендах органа местного самоуправления.
3.5. Информация о муниципальной услуге, размещаемая на информационных стендах органа местного самоуправления, содержит следующие сведения:
1) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;
2) блок-схема предоставления муниципальной услуги;
3) категория получателей муниципальной услуги;
4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
5) образец заявления для предоставления муниципальной услуги;
6) основания для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги;
7) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Информация о муниципальной услуге, в том числе о ходе её предоставления, может быть получена по телефону, а также в электронной формечерез «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг» www.gosuslugi.ru (далее – Портал).
При ответе на телефонный звонок специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и проинформировать заявителя по интересующему вопросу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
1.1.Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
2.2.Непосредственно предоставляющим услугу, является специалист Администрации (далее – Специалист).
2.3.Предоставление муниципальной услуги в части информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдачи результата муниципальной услуги может осуществляться МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Отделом архитектуры градостроительства и ЖКХ администрации муниципального образования Матвеевский район

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 2 к Регламенту.

4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1.Предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок не более 10 дней со дня поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте органа местного самоуправления: http://matveevka56.ru/ и на Портале.)

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
	6.1.Документы, представляемые заявителем в обязательном порядке:
	1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1).
	2) Доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством.
	3) Документ удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
	7.1..Документы, представляемые заявителем по собственной инициативе:
	1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте.
	2) Разрешение на строительство объекта адресации и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию.
	3) Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории(представляется в случае присвоения земельному участку адреса).
	4) Решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (представляется в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение).
	5) Акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (представляется в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации).
	6) Уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (представляется в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации)

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в приеме документов, являются:
1) текст заявления и представленных документов не поддается прочтению, в том числе при представлении документов в электронном виде:
электронные документы представлены в форматах, не предусмотренных Административным регламентом;
нарушены требования к сканированию представляемых документов, предусмотренные Административным регламентом;
2) не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя (его представителя) либо наименование, ИНН юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
4) вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку предоставления муниципальной услуги.
Не допускается отказ в приеме заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если такое заявление и документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления   муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
9.1.Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.
9.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
1) обращение с заявлением лица, не указанного в подразделе 2 раздела 1настоящего Административного регламента;
2) 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;
3) нарушение порядка выдачи документов, установленного законодательством Российской Федерации, обязанность по представлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя);
4) отсутствие случаев и условий для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанных в пунктах 5, 8-11 и 14-18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221.
9.3.Заявитель имеет право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

10. Способы, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
10.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно - без взимания государственной пошлины или иной платы.

11. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги и способы, размер и основания взимания платы за предоставление необходимых и обязательны услуг.
11.1.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуг
12.1.Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
12.2.Время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
13.1.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявление) при личном обращении Заявителя не должна превышать 15 минут.
13.2.При поступлении Заявления в Администрацию в электронной форме в рабочие дни в пределах графика работы Администрации - в день его поступления, в выходные или праздничные дни, а также вне графика работы – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством о социальной защите инвалидов.
14.1.Прием заявителей должен осуществляться в специально выделенном для этих целей помещении. 
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться в зоне пешеходной доступности к основным транспортным магистралям
14.2.Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.
14.3.Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов должны иметься места, оборудованные стульями, столами (стойками).
14.4.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями (писчая бумага, ручка).
14.5.Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
14.6.Места предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены доступными местами общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды заявителей.
14.7.Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:
1) условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования), средствами связи и информации;
2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) 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;
5) 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 нормативному правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
6) оказание специалистами, предоставляющими муниципальной услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) наличие полной, достоверной и доступной для Заявителя информации о предоставлении муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
1) наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям Регламента;
- соблюдение режима работы Администрации и МФЦ при предоставлении муниципальной услуги;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков и последовательности административных процедур, установленных Регламентом;
2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения сотрудников Администрации и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) количество взаимодействий Заявителя с сотрудниками Администрации и МФЦ при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

16. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
16.1 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или Региональном портале;
2) осуществить предварительную запись на личный прием в МФЦ через официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mfcto.ru);
3) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием «Личного кабинета» Регионального портала посредством заполнения электронной формы Заявления;
4) получить сведения о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в электронной форме;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа на Региональном портале;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) должностного лица либо муниципального служащего Администрации посредством сайта МО в порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
16.2. Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в электронном виде не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также в МФЦ

1. Перечень и особенности исполнения административных процедур
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявление) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги;
3) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов.
1.2.Доступ Заявителей к сведениям о муниципальной услуге, возможность получения сведений о ходе рассмотрения Заявления, взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются посредством Единого и Регионального порталов.
1.3.Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги (по выбору Заявителя), иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, обеспечиваются посредством Регионального портала.
1.4.Особенности выполнения отдельных административных процедур в МФЦ:
1.4.1 При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ Заявитель вправе:
1) получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе рассмотрения Заявления(в части процедур, выполняемых в МФЦ, а также процедур, выполняемых Администрацией, информация о ходе выполнения которых передается в МФЦ), по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также имеет право на консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
2) осуществить предварительную запись на прием в МФЦ для подачи документов и для получения результата муниципальной услуги, в том числе в случае подачи заявления в электронном виде и если Заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги в МФЦ. 
1.4.2. Административные процедуры, предусмотренные пунктом 1.4.1. Регламента, выполняются в соответствии с Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376, 

2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя в Администрацию, МФЦ с Заявлением и приложенными к нему документами, установленными подразделом 6 раздела II Регламента (далее – Документы).
2.2. В ходе личного приема Заявителя специалист Администрации или МФЦ:
1) устанавливает личность обратившегося Заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя);
2) информирует Заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
3) обеспечивает заполнение Заявления, после этого предлагает Заявителю убедиться в правильности внесенных в Заявление данных и подписать Заявление или обеспечивает прием такого Заявления в случае, если Заявитель самостоятельно оформил Заявление. Проверяет наличие документов, которые в силу подраздела 6 Регламента Заявитель должен предоставить самостоятельно;
4) в случаях предоставления Заявителем оригиналов Документов, предусмотренных пп. 1, 3, 14 ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обеспечивает изготовление копий с представленных Заявителем подлинников Документов. Выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;
5) обеспечивает регистрацию Заявления в Журнале регистрации письменных обращений граждан, а также выдачу Заявителю под личную подпись расписки о приеме Заявления и Документов.
2.3.При поступлении Заявления от МФЦ, принятого от Заявителя в рамках личного приема в МФЦ, специалист Администрации обеспечивает его регистрацию в Журнале регистрации входящей корреспонденции.
2.4. При поступлении Заявления и Документов в электронной форме специалист Администрации:
- проверяет подлинность электронной подписи (электронных подписей) в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей
2.5.В случае подписания Заявления и Документов квалифицированной подписью, специалист Администрации проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано Заявление и Документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона №63-ФЗ (далее - проверка квалифицированной подписи).
2.6.В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Администрации в течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению Заявления и направляет Заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона №63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью специалиста Администрации и направляется по адресу электронной почты Заявителя либо в его «Личный кабинет» на Региональном портале.
2.7.После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению Заявления Заявитель вправе обратиться повторно с Заявлением, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
При соответствии подлинности электронной подписи (электронных подписей) обеспечивает регистрацию Заявления в Журнале регистрации письменных обращений граждан. При этом Заявление получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала.

3. Рассмотрение Заявления и направление результата предоставления муниципальной услуги.
3.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры, установленной подразделом 2 раздела IIIРегламента.
3.2. Специалист Администрации в течение 2 рабочих дней со дня поступления в Администрацию Заявления и Документов:
- осуществляет проверку Заявления, Документов на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подразделом 9 раздела II Регламента;
- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 9 раздела IIРегламента осуществляет подготовку проекта письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе сельского поселения.
В проекте письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги указываются конкретные основания из установленных в подразделе 9 Регламента, а также положения Заявления или Документов, в отношении которых выявлены такие основания.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторной подаче документов при устранении причины (основания) для отказа.
3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 9 раздела II Регламента, специалист Администрации в течение 3 рабочих дней, следующего за днем окончания административной процедуры, установленной пунктом 3.2 осуществляет подготовку проектапостановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектов адресации (далее- Постановление.
Постановление о наличии у гражданина права на земельный участок подготавливается по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №П/103. В иных случаях Постановление подготавливается в произвольной форме, Постановление составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными.
Постановлениепередается специалистом Администрации на подпись Главе сельского поселения.
3.4. Глава сельского поселенияподписывает (не подписывает)Постановление в течение 2 рабочих дней со дня получения проекта или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист Администрации в день подписания Постановления или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет их регистрацию в Журнале регистрации, информирует Заявителя (представителя Заявителя) о готовности результата муниципальной услуги и возможности его получения в течение 5 рабочих дней со дня его информирования. Информирование осуществляется способом, указанным Заявителем (представителем Заявителя) в Заявлении.
3.5. Для получения результата муниципальной услуги Заявитель (представитель Заявителя) обращаются в Администрацию в рабочее время согласно графику работы Администрации. При этом специалист Администрации, осуществляющий выдачу документов, выполняет следующие действия:
1) устанавливает личность обратившегося Заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя Заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий Заявителя путем проверки документа, подтверждающего его полномочия представителя;
2) выдает под личную подпись Постановление или направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 2 к Регламенту, способом, указанным в Заявлении.
В случае подготовки Постановления о наличии у гражданина права на земельный участок по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №П/103 Постановление выдается Заявителю (представителю Заявителя) в двух подлинных экземплярах.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом Администрации, Глава сельского поселения, а также должностные лица Администрации.
1.2.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации, должностными регламентами и должностными инструкциями сотрудников Администрации.
1.3Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и предоставления сотрудниками Администрации положений настоящего Регламента.
1.4.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением администрации сельского поселения

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
2.1. Администрация организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок не реже одного раза в течение календарного года, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации. 
2.2.По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.3.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации сельского поселения.
2.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка исполнения муниципальной услуги по отдельным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц

1. Заявитель (представитель заявителя) вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
2. Жалоба может быть адресована следующим должностным лицам,:
1) должностному лицу Администрации, координирующему и контролирующему деятельность Администрации, на решения или (и) действия (бездействие) специалиста Администрации;
2) Главе Администрации на решения и действия (бездействие) должностного лица Администрации, координирующего и контролирующего деятельность Администрации, на решения или (и) действия (бездействие) специалиста Администрации.
3) директору МФЦ на решения или (и) действия (бездействие) сотрудников МФЦ.
3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте МО в сети «Интернет», Региональном порталах, в МФЦ, а также предоставляется непосредственно должностными лицами Администрации по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

1. Порядок выполнения МФЦ административных процедур (действий).
1.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 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 МФЦ.
1) Информирование заявителей в МФЦ осуществляется при личном обращении, посредством сети Интернет, электронной почты или по телефону.
2) Информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, участвующих в предоставлении государственных услуг, указывается на официальном сайте МФЦ, информационных стендах в местах, предназначенных для предоставления государственных услуг.
Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
1.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения соответствующей услуги.
1.3.Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет основной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
2) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, утвержденных административным регламентом и необходимых для оказания соответствующей услуги;
3) в случае представления неполного комплекта документов и их несоответствия отказывает в их приеме и указывает на перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, который заявитель должен представить самостоятельно;
4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
5) проверяет наличие документа, подтверждающего оплату госпошлины, и других платежных документов;
6) сличает представленные экземпляры оригиналов документов с их копиями (в том числе нотариально удостоверенными). Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна" (если данное административное действие предусмотрено соглашением о взаимодействии);
7) распечатывает бланк заявления и предлагает заявителю собственноручно заполнить его;
8) проверяет полноту оформления заявления;
9) принимает заявление.
1.4. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы муниципальной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг.
Межведомственные запросы направляет орган местного самоуправления Оренбургской области, предоставляющий государственную услугу. МФЦ направляет запрос в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы муниципальной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг, при наличии межведомственного запроса в соглашении о взаимодействии.
1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ 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.
Специалист МФЦ, осуществляющий выдачу документов:
1) устанавливает личность заявителя;
2) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
3) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги или письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.
Если за получением результата муниципальной услуги обращается уполномоченное лицо, не указанное в расписке, специалист МФЦ делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет ее с распиской;
4) вводит информацию в автоматизированную информационную систему МФЦ о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю;
5) подписывает и заверяет печатью на бумажном носителе экземпляр электронного документа или выписки из соответствующих информационных систем органов местного самоуправления Оренбургской области.
Выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем, осуществляется в соответствии с условиями соглашений о взаимодействии.





































                                                                                                 Приложение №1
к Административному регламенту


	В Администрацию муниципального образования Кинельский сельсовет

	Сведения о заявителе:
_____________________________________________
(Ф.И.О. физического лица,ИП,  наименование организации  в лице: (для юридических лиц)
_____________________________________________
(Ф.И.О. руководителя или иного уполномоченного лица)
Документ, удостоверяющий личность:
_____________________________________________
(вид документа, серия, номер)
_____________________________________________
(кем, когда выдан) - для физических лиц
_____________________________________________
Сведения о государственной регистрации юрид. лица (индивидуального предпринимателя):
ОГРН (ОГРНИП) _____________________________
ИНН _________________________________________
тел. _________________________________________
эл. почта _____________________________________
адрес места нахождения (регистрации):____________
______________________________________________________________________________________________




Заявление
Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации

Прошу присвоить, изменить, аннулировать (нужное подчеркнуть) адрес объекту адресации ____________________________________________________________________
                                       (здание, помещение, сооружение, земельный участок)
в связи с _____________________________________________________________________
                            (выбрать нужное*)
*При присвоении адреса объекта адресации:
1) Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности
2) Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка
3) Образованием земельного участка путем объединения земельных участка
4) Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка
5) Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных частков
6) Строительством, реконструкцией здания, сооружения
7) Переводом жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение
8) Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения
9) Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения
10) Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении
11) Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования
*При аннулировании адреса объекта адресации:
12) Прекращением существования объекта адресации
13) Присвоением объекту адресации нового адреса

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
«___»____________ 202_ г.
	
	
	
	
	

	(наименование должности лица, принявшего документы)
	
	(личная подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


Результат услуги прошу предоставить мне/представителю (при наличии доверенности) в виде (отметьте только один вариант):

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи (посредством направления в личный кабинет интернет-портала www.gosuslugi.ru);

- документа на бумажном носителе в МФЦ.
В целях регистрации и (или) дальнейшего информирования о ходе исполнения услуги (получения результата услуги) прошу (отметьте только один вариант):

- произвести регистрацию на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

- восстановить доступ на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

- подтвердить регистрацию учетной записи на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА).
В целях регистрации и дальнейшего информирования о ходе исполнения услуги (получения результата услуги) указывается следующая информация:

-СНИЛС: _____-_____-_____-____

Номер мобильного телефона в федеральном формате: ___ _____-_____-____-____; 

e-mail ________________________ (если имеется)

гражданство - Российская Федерация/_____________________________________________
    (наименование иностранного государства)
В случае если документ, удостоверяющий личность, - паспорт гражданина РФ:

 Серия: __-__ номер: _________;кем выдан - ______________________________________

Дата выдачи: «____» __________ 202__ г.;    Код подразделения: _____-_____;

Дата рождения: «____» _________ 202__ г.;

Место рождения: ______________________________________________________________

В случае если документ, удостоверяющий личность, - паспорт гражданинаиностранного государства:
Дата выдачи: «____» __________ 202__ г.
Дата окончания срока действия «____» __________ 202__ г.
Прошу информировать меня о ходе исполнения услуги (получения результата услуги) через единый личный кабинет интернет-портала www.gosuslugi.ru (для заявителей, зарегистрированных в ЕСИА)
СНИЛС:_____-_____-_____-____
(отметьте только один вариант)

-ДА       - НЕТ
Заявитель:
	
	
	
	
	

	(наименование должности руководителя для юридического лица)
	
	(личная подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


М.П. «____» ___________ 20___ г.
(для юридического лица)






                                                                                                 Приложение № 2
к Административному регламенту
[bookmark: _GoBack]

Угловой штамп
Администрации муниципального 
образования Кинельский сельсовет




Уведомление об отказе
вприсвоении, изменении и аннулировании адресов объектов адресации
от «____» ____________202_ г.

На Ваш запрос администрация муниципального образования Матвеевский район Оренбургской области сообщает, что присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресацииадминистрации муниципального образования Кинельский сельсовет, не представляется возможным, в связи с тем, что ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________ ______________  __________________________
(наименование должности)                                 (подпись)                         (фамилия, инициалы)

М.П.


Ф.И.О. исполнителя
телефон

