ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВИШНЕВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

п. Советский

№                     

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Вишневского сельсовета Купинского района Новосибирской области,  постановлением администрации Вишневского сельсовета  от 27.12.2011 года № 51 «а»  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления  и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, администрация Вишневского сельсовета  ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставления муниципальной услуги о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (прилагается).

2. Признать утратившими силу:

постановление от 13.10.2014 № 48 «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов недвижимости»;

пункт 2 постановление от 12.11.2015 № 57 «О внесении изменений в постановления администрации Вишневского сельсовета»;
постановление от 19.04.2016 № 23 «О внесении изменений в постановления администрации Вишневского сельсовета от 13.10.2014 № 48  « Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов недвижимости»;

постановление от 11.10.2017 № 59 «О внесении изменений в постановление от  13.10.2014 № 48  «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов недвижимости»

3. Специалисту администрации (Петренко Е.Л.) обеспечить опубликование настоящего постановления  в периодическом  печатном издании администрации Вишневского сельсовета  «Муниципальные ведомости, разместить административный регламент на официальном сайте  администрации Вишневского сельсовета и на информационном  стенде в администрации Вишневского сельсовета в местах предоставления муниципальной услуги.
4. Контроль за настоящим постановлением возложить оставляю за собой.
Глава  Вишневского сельсовета          

                                     О.Г. Дупик
Петренко
39-242





                                                                                                                                                                                      

                                                                                               Утвержден
постановлением администрации                                                                Вишневского сельсовета
Купинского района 

Новосибирской области
                От № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса
I. Общие положения

1.1.
Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования данного административного регламента по предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости (далее – муниципальная услуга) являются сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Вишневского сельсовета Купинского района Новосибирской области (далее – администрация), специалистами, предоставляющими муниципальную услугу  и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 


Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Вишневского сельсовета  Купинского района  Новосибирской области.

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

1.2.
Сведения о заявителях


1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают: собственники объекта адресации по собственной инициативе либо лица, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:
а) право хозяйственного ведения;
б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуемого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования..
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Адрес  администрации Вишневского сельсовета Купинского района Новосибирской области (далее – администрация):

 632753  Новосибирская область, Купинский район, п. Советский,  ул. Кооперативная , 2

Контактные телефоны:

Глава сельсовета - 8(383)58 39-210;

Специалисты администрации - 8(383) 58 39-242.

1.3.2.Адрес электронной почты Администрации Вишневского сельсовета : E-mail: vish228@ngs.ru 
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.vishn.ru
1.3.3.Адрес и контактный телефон оператора многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ): 

ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Купинского района»

632380, Новосибирская область, г. Купино, ул. Советов, 2а

Тел.(факс) (383-58) 20-273


График работы филиала ГАУ НСО «МФЦ» Купинского района 

-понедельник, среда, пятница с    9.00 – 13.00,  14.00 – 18.00;

-вторник, четверг   9.00 – 13.00,  14.00 – 20.00;

  
-суббота 9.00 – 14.00

  
-выходной-  воскресенье

1.3.4. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) администрации, адресе электронной почты размещаются на официальном  сайте в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), (далее - Единый портал) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

1.3.5. Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

       - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области http://www.  r54.nalog.ru; 
       - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области

 http://www.to54.rosreestr.ru
         1.3.6. Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

   - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области inform@r54.nalog.ru;

  - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области 54_upr@rosreestr.ru;
 1.3.7. Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
 - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской   области: 201-22-89;

             - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области: 227-10-87;
 1.3.8. Информация по вопросам предоставления услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

- по телефонам  администрации;

-по письменным обращениям в адрес администрации;

- при личном обращении;

- по электронной почте;

-на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-  на информационных стендах администрации,  

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru). ;

- через МФЦ
1.3.9. Информация, размещаемая на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, региональном портале  и информационных стендах администрации и МФЦ, обновляется по мере ее изменения.

1.3.10. Для обеспечения удобства и доступности информации, размещаемой на информационных стендах администрации, стенды располагаются на уровне глаз стоящего человека, при изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.
1.4.  Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Вишневского сельсовета предоставляющим муниципальную услугу (далее - специалист), при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием телефонной связи, почтовой связи при поступлении соответствующих запросов.

1.4.2. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется при  письменном, устном обращении. Письменный ответ подписывается Главой  Вишневского сельсовета Купинского района Новосибирской области  (далее – Глава Вишневского сельсовета), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. 
Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме.

При устном обращении  содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении  факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись  в карточке личного приема гражданина.

Устное информирование осуществляется не более 10 минут

Письменное обращение, а также устное обращение, требующее дополнительной проверки, поступившее в адрес администрации, рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для рассмотрения обращения, документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, Глава Вишневского сельсовета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2) перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) требования к заверению документов и сведений;

4) комплектности (достаточности) представленных документов;

5) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

7) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

8) иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении в  администрацию, посредством телефонной связи или электронной почты.

1.5.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.

1.5.5.  При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

1.5.6. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

1.5.7. При консультировании по письменным обращениям путем направления письма почтой или электронного письма заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается Главой Вишневского сельсовета и направляется на почтовый либо электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов и выдача документов по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектов недвижимости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
          2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют:

-  администрация Вишневского сельсовета  Купинского района Новосибирской области;

-ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Купинского района».

2.3.
Органы и организации участвующие  в предоставлении услуги

2.3.1. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области;

            -Управлением Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области  (далее - Управление Росреестра).

 2.3.2. Порядок подготовки и направления межведомственного запроса:

- в течение 3 дней специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запрос о предоставлении сведения из ЕГРП в Управление Росреестра;

- в течение 5 дней Управление Росреестра предоставляет информацию (описание объекта недвижимости, адрес объекта, сведения о правообладателях - юридических лицах, сведения о правообладателях - физических лицах, ограничения (обременения) права, договоры участия в долевом строительстве, сведения о правопритязаниях);

- межведомственный запрос,  удостоверенный лицом, направившим запрос, электронно - цифровой подписью (ЭЦП) либо собственноручной подписью на бумажном носителе, может быть направлен по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), электронной почтой, по факсу либо курьером.

2.3.3. Результатом административной процедуры является получение сведений из ЕГРП. Получение сведений из ЕГРП является основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

2.3.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг.

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.4.1.. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о присвоении, изменении и аннулировании адресов;

- отказ в выдаче решения о присвоении, изменении и аннулировании адресов. 


2.5.Срок предоставления муниципальной услуги:


2.5.1. Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются в срок не более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления.

2.5.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.


2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
2.6.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168).

 - Уставом Вишневского сельсовета Купинского  района Новосибирской области, принятый решением Совета депутатов Вишневского сельсовета от  21.12.2018 № 134 («Муниципальные ведомости»,  20.02.2019, № 2).

2.7. Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги.

           2.7.1. Заявитель, обратившийся за получением муниципальной услуги, представляет заявление по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146 н.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности.


От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников.

К заявлению прилагаются следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя.

б) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

  в) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

г) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

д) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);ед) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

ж) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

з) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

и) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета в случае прекращения существования объекта адресации;
к) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).


2.7.2. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.
2.7.3. Запрещается 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;

- с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента.
-    представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

(абзац дополнен постановлением администрации Вишневского сельсовета от 25.12.2018 № 64)

2.7. Отказ в приеме заявления  и документов,

- документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

- невозможность установления содержания представленных документов;

- представленные документы исполнены карандашом

2.8.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги
а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2. настоящего регламента;

б) 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;

в) документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;


г) 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 ноября 2014 года N 1221)

2.9. Сведения о стоимости муниципальной услуги

 2.9.1. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди
 2.10.1.Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

          2.11.1.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление

муниципальной услуги.

2. 12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.

Вход в помещения должен быть оборудован пандусами и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными способностями здоровья, использующих кресла-коляски,  также должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками.


2.12.2 Требования к местам для ожидания:


- места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;


- места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;


- в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.


2.12.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:


- информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;


-информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнении;. 


- информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

2.12.4.Требования к местам приема заявителей:


-прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя;

- специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками;

- рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;


- в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;


- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.

2.12.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:

1) вход в помещения должен быть оборудован пандусами и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными способностями здоровья, использующих кресла-коляски,  также должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание администрации Вишневского сельсовета, входа и выхода из администрации Вишневского сельсовета, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

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

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

6) допуск на объекты, на 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;

7) оказание специалистами администрации Вишневского сельсовета, предоставляющей услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов 
На территории прилегающей к зданию администрации Вишневского сельсовета, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


2.13. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:


2.13.1. Показатели качества муниципальной услуги:


- выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации Вишневского сельсовета предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;


- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации Вишневского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги.


2.13.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:


- количество заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной услугой;


- полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах;


- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;


- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;


- возможность и доступность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

2.14.1.Предоставление муниципальной услуги возможно на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. В этом случае заявитель предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует их в установленном порядке. Зарегистрированный пакет документов передается в администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением между МФЦ и Администрацией. 

Заявка на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявки и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность действий в предоставлении муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:


- прием и регистрация документов;


-установление наличия права на получение муниципальной услуги и оформление итогового документа.

3.1.2. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в блок-схеме, являющейся приложением к настоящему административному регламенту (Приложение5).


3.2. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 
3.2.2. Для получения услуги заявителем  (представителем заявителя) в уполномоченный орган на бумажном носителе представляются заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги лично либо направляются почтовым отправлением с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).

3.2.3. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги (далее  - специалист):


- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;


- проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:


- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


- пакет представленных документов полностью укомплектован.


3.2.4. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист,  устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


3.2.5. Специалист, сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем.


3.2.6. Специалист,  вносит записи в журналы личного приема и регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги .

При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.


3.2.7. Специалист,  оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Присвоение почтового, предварительного (строительного) адреса. Изменение или аннулирование адреса». В расписке указывается:

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер);

- дата представления документов;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 

- подпись специалиста.


3.2.8. Специалист,  передает их в установленном порядке для рассмотрения.


3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на рассмотрение.

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования


3.3. Установление наличия права на получение муниципальной услуги и оформление итогового документа.

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для получения решения о присвоении, изменении и аннулировании адреса  (далее по тексту – представленные документы), является их поступление Главе Вишневского сельсовета.


3.3.2. Глава Вишневского сельсовета направляет представленные документы специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги о присвоении, изменении и аннулировании адреса (далее – специалист).

Максимальный срок выполнения административного действия – 2 рабочих дня.


3.3.3. После получения документов специалист:


- регистрирует дело «Присвоение почтового, предварительного (строительного) адреса. Изменение или аннулирование адреса»;


- вводит сведения в базу данных о заявителях;


- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия противоречивой и недостоверной информации;


-  готовит в письменной форме проект решения о присвоении, изменении или аннулировании адреса, либо об отказе в выдаче такого решения с указанием причин.

Максимальный срок выполнения административного действия – 10 рабочих дней.


3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о присвоении, изменении или аннулировании адреса либо об отказе в выдаче такого решения с указанием причин и передача его на рассмотрение главе Вишневского сельсовета.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю

Суммарная длительность административной процедуры составляет не более 12 рабочих дней.
4.  Порядок и формы контроля за совершением действий

по предоставлению  муниципальной  услуги

 4.1.
Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений административного регламента

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет  Глава Вишневского сельсовета.

4.1.2.
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется Главой Вишневского сельсовета. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги .

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1.
Плановые проверки проводятся ежемесячно и один раз в год по итогам года.  В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

- количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

- количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

- количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

4.2.2.
 Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей.
4.2.3.
В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

4.3.
Сфера ответственности должностного лица или органа, предоставляющего услугу

Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями Федеральных законов от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в регламенте, а также дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц


5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 19 июля 2018 года № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо регионального портала. Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявитель вправе обратиться к Главе Вишневского сельсовета и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами администрации Вишневского сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5) личную подпись заявителя и дату.

5.5. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации Вишневского сельсовета следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении органа , предоставляющего услугу;

сведения о режиме работы администрации;

о графике приема заявителей Главы  Вишневского сельсовета и  специалистов администрации,  о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который подана жалоба, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.10 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.


5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.10 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	
	Главе Вишневского сельсовета 




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения о присвоении постоянного адреса

	Я,______________________________________________________________
                   (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _________ № __________________код подразделения___________

_____________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» __          г._________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу___________________________________________
(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

__________________________________контактный телефон________________
действующий (ая) по доверенности, удостоверенной________________________(Ф.И.О. нотариуса, округ)
__________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям ___________________________________________________

               (наименование и реквизиты документа)

от имени____________________________________________________________
                    (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу____________________________________________

               (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_____________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г._________________________________________
                                                            (когда и кем выдан)


Прошу Вас выдать решение о присвоении постоянного адреса _____________________________________________________________________,





(наименование объекта)
расположенного по адресу: Новосибирская область, ______________________________________________________________________
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 

1. почтой;

2. на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

_____________ / подпись заявителя
______________________________________________________)

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)
№ записи в электронной базе входящих документов __________________________

Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	


                                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	
	Главе Вишневского сельсовета 




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения о присвоении предварительного (строительного) адреса

	Я,_______________________________________________________________
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _______ № _______________код подразделения_________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

Выдан «___» ______________ г._____________________________________
(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу______________________________________
              (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_____________________________________контактный телефон______________
действующий (ая) по доверенности, удостоверенной______________________

                                                                                          (Ф.И.О. нотариуса, округ)
___________________________ «___» ______________г. № в реестре ___________по иным основаниям    ___________________________________
                                                          (наименование и реквизиты документа)

От имени____________________________________________________________
                      (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу____________________________________
                  (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии _____ №____________ код подразделения_______

____________________________________________________________________
                         (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.________________________________________

                                                                    (когда и кем выдан)

	


Прошу Вас выдать решение о присвоении предварительного (строительного) адреса ________________, расположенного по адресу: Новосибирская область,_________________________________________________________
                    (наименование объекта)
,_____________________            район, _________________________________
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 


1.почтой;

                2.на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

______________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя) (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов _________________________

Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы 
гр.___________________________________________________ принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	


                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ  3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	
	Главе  Вишневского сельсовета 




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения об изменении адреса

	Я,_______________________________________________________________
                    (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ________ № __________________код подразделения_____________

____________________________________________________________________
                         (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.__________________________________________
                                                            (когда и кем выдан)
проживающий (ая) по адресу___________________________________________
            (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

___________________________________контактный телефон________________
действующий (ая) по доверенности, удостоверенной_____________________

                                                                                          (Ф.И.О. нотариуса, округ)
___________________________ «___» ______________г. № в реестре__________
по иным основаниям___________________________________________________
                                                    (наименование и реквизиты документа)

от имени_____________________________________________________________
                      (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу__________________________________________

             (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
____________паспорт серии ________ №____________ код подразделения_______

_____________________________________________________________________
                     (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.__________________________________________
                                                              (когда и кем выдан)

	


Прошу Вас выдать решение об изменении адреса ____________________

                                                                                   (наименование объекта)
расположенного по адресу: Новосибирская область, ______________________________________________________________________
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 


1.почтой;


2.на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.
(дата и время подачи заявления)
_____________ /             ________________________________________________

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)
№ записи в электронной базе входящих документов ________________________
Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	


                                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ  4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	
	Главе Вишневского сельсовета




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения об аннулировании адреса

	Я,_______________________________________________________________
                        (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ________ № ___________________код подразделения____________

____________________________________________________________________
                           (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г._________________________________________
                                                         (когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу___________________________________________
             (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

___________________________________контактный телефон________________
действующий (ая) по доверенности, удостоверенной________________________

                                                                                            (Ф.И.О. нотариуса, округ)
___________________________ «___» ______________г. № в реестре__________
по иным основаниям
 ____________________________________________________

                    (наименование и реквизиты документа)

от имени____________________________________________________________
                  (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу____________________________________________
 (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

____________паспорт серии ________ №_________ код подразделения________
_____________________________________________________________________
                           (иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.__________________________________________
                                                              (когда и кем выдан)

	


Прошу Вас выдать решение об аннулировании адреса _____________________________________________ 
(наименование объекта)
расположенного по адресу: Новосибирская область,________________________
________________________________________________________________
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 


1.почтой;


2.на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин
(дата и время подачи заявления)
______________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов _________________________
Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы 
гр.___________________________________________________ принял:
	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	



                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ  5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги


















\








































Обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги











Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги





Наличие надлежаще оформленных документов





Да





Нет





Проверка документов на установление наличия


права на получение муниципальной услуги








Наличие права на получение муниципальной услуги





Да





Нет





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Выдача уведомления


об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача решения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекта








