                                                                                                                                       ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЖЕЛЕЗНОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «___»_______  20__года                                                                                          № 
хутор Железный
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 14 Федерального закона Российской федерации от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу:

    Постановление администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района от 18.02.2013 года № 22  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества».

3.Специалисту 2 категории общего отдела администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района (Абакумова) обнародовать настоящее постановление.

4 Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Железного сельского поселения Усть-Лабинского района О.Н. Бородину. 

   5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава Железного сельского поселения                                                                                   Усть-Лабинского района                                                            О.Н. Бородина

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района

от _________________№_______

Административный регламент предоставления администрацией

Железного сельского  поселения Усть-Лабинского района муниципальной  услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
Раздел I. Общие положения

1.1   Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги, формы контроля  за ее исполнением, а также о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.2  Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги 

1.2.1 Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта недвижимости по собственной инициативе либо лицом, 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.

1.2.2 С заявлением 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 (далее - представитель заявителя).

1.2.3 От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

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

1.3 Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация Железного сельского поселения Усть-Лабинского района. Место нахождения: х. Железный, ул. Крупской, 14. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района: 352305, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, х. Железный ул. Крупской, 14.

      Адрес электронной почты: zheleznoe_sp@mail.ru 
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет  администрация Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.
Часы приема:  понедельник  – с 8.00 до 12.00; с 14.00 до 17.00;

вторник –  не приемный день;

среда – с 8.00 до 12.00; с 14.00 до 17.00;

четверг –  не приемный день;

пятница –  с 8.00 до 12.00; с 14.00 до 17.00;

        суббота – воскресенье – выходные дни. 

1.3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефону: 8 (86135)  30-1-45;
- при личном обращении;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций)» далее – Портал, адрес www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги;

-  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Железного сельского поселения www.zheleznoe-sp.ru
- в публикациях средств массовой информации.

По телефону и при личном обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги консультации осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут,  личного устного информирования 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1  Наименование предоставляемой муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Муниципальную услугу предоставляет администрация Железного сельского  поселения Усть-Лабинского района.
2.2.2 Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

2.2.3  При предоставлении муниципальной услуги администрация Железного сельского поселения Усть-Лабинского район взаимодействует с:

	№ п/п
	Наименование организаций

и учреждений
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	 Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю
	г. Усть-Лабинск,

ул. Пролетарская, 72 МФЦ: г. Усть-Лабинск, 

ул. Ленина, 43
	понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00.

перерыв

с 12-00 до 13-00


	5-00-37

	2.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю 


	г. Усть-Лабинск,

ул. Ободовского, 31а МФЦ: г. Усть-Лабинск,

ул. Ленина, 43
	понедельник-пятница

с 9-00 до 18-00 

перерыв

с 13-00 до 14-00


	4-05-79

	3.
	Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» 


	г. Усть-Лабинск,

ул. Коминтерна, 101

МФЦ: г. Усть-Лабинск

ул. Ленина, 43
	понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00 

перерыв

с 12-00 до 13-00


	2-31-88

	4.
	ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю 


	г. Усть-Лабинск,

ул. Ободовского, 32а


	понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00 

перерыв

с 12-00 до 13-00


	5-01-29


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;

- отказ в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.3.2 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем постановления администрации Железного сельского поселения о присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Железного сельского поселения Усть-Лабинского района или  решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.4  Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги составляет  не более чем 18 рабочих дней  со дня поступления  заявления и прилагаемых к нему документов. 

 2.5 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4)  Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года от №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
7) Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 года №146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;
8) Устав  Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.

9) настоящий административный регламент.
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Заявители для получения услуги представляют следующие документы: 

- заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) (подлинник – 1 экземпляр);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае обращения представителя заявителя- доверенность, оформленная в установленном законодательством Российской Федерации порядке и документ, удостоверяющий его личность (паспорт) (1 экземпляр копии, подлинники ознакомления) (для физического лица);

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица) (1 экземпляр копии, подлинники для ознакомления);

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объекты недвижимости (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта недвижимости (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам) и (или) разрешение на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- 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) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- 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) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации ) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации ) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии).

2.6.2 Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для присвоения, аннулирования адресов объектам, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель ( представитель заявителя) вправе представить, являются:

- правоудостоверяющий документ на земельный участок, на помещение, здание, сооружение, объект незавершенного строительства (выписка из Единого государственного реестра прав) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);
- кадастровый паспорт объекта ( в случае присвоении адреса объекту, поставленному на кадастровый учёт) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);
- кадастровые паспорта земельных участков, следствием преобразования которых является образование одного и более земельных участков ( в случае преобразования земельных участков с образованием одного и более новых земельных участков) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта ( в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- кадастровые паспорта земельных участков, следствием преобразования которых является образование одного и более земельных участков ( в случае преобразования земельных участков с образованием одного и более новых земельных участков) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учёта (при аннулировании адреса объекта, прекратившего своё существование)  (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости сведений по объекту (в случае аннулирования адреса объекта адресации ) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии).
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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявителем могут прилагаться иные документы (договора, справки,  судебные акты, определения, решения суда и т.д.) (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии).

 Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю.

Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.

2.6.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия. 

2.6.4 Если заявление и документы предоставляются заявителем (представителем заявителя) лично, заявителю или его представителю выдается расписка (приложение № 3) в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов. 

Если заявление и документы, представлены в уполномоченный орган посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов могут служить:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.1 Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса обратилось лицо, не указанное  в пунктах 1.2.1-1.2.4 настоящего административного регламента;

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

- документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выдана с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

-отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса. 

2.8.2 В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист осуществляет подготовку письменного решения (приложение № 2) об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и обеспечивает направление данного решения в адрес заявителя.

2.8.3 Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

2.9 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии (отсутствии) объектов капитального строительства.
2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
2.11 Сроки ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2 Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.12  Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.12.1 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

2.12.2 В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте при технической возможности должен размещаться информационный стенд, содержащий следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимом работы;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- адрес Интернет-сайта;

- порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получении муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.12.3 Места информирования и ожидания должны обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

2.12.4 Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.13.2 Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.3 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства, регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем  и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- подготовка постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о присвоении, изменении и аннулировании адресов и его принятие или подготовка решения об отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги.
3.2 Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

3.2.1 Прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства, регистрация заявления.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административных процедур, является обращение заявителя (его представителя) в администрацию Железного сельского поселения  с заявлением и комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист, осуществляя прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

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

     - тексты документов написаны разборчиво;

     - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

     - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

     - документы не исполнены карандашом;

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

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

- о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 15 минут.

         При наличии заявления и полного пакета документов специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги   регистрирует заявление  в журнале. 

Дата регистрации заявления является началом исчисления срока предоставления муниципальной  услуги.

3.2.2  Рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала процедуры является наличие всех необходимых документов для оказания муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в п. 2.6.2 настоящего административного регламента, как документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия),  составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 2 рабочих дней.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям настоящего Регламента и требованиям действующего законодательства, ответственный специалист за предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель не предпримет меры по устранению выявленных недостатков, ответственный специалист за предоставление муниципальной услуги готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3  Подготовка постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о присвоении, изменении и аннулировании адресов и его принятие или  подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры подготовки постановления или решения об отказе является наличие всех необходимых документов для оказания муниципальной услуги. 

В случае соответствия документов всем требованиям и отсутствия оснований для отказа для предоставления муниципальной услуги специалист осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, которым присваиваются, изменяются и аннулируются адреса,  согласовывает устанавливаемые и существующие адреса близлежащих строений.

На основании анализа изученных материалов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектов недвижимого имущества и передает в общий отдел администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.

Общий отдел администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района рассматривает проект постановления, согласовывает в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, и передает на подпись главе Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.

После подписания главой Железного сельского поселения Усть-Лабинского района постановление регистрируется общим отделом администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района и его копии выдаются специалисту ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения данного действия  составляет  11 рабочих дней.  

3.2.4  Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
После  регистрации постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов специалист, ответственный за предоставления муниципальной услуги, выдает заявителю три экземпляра постановления. При получении вышеуказанных документов заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений по присвоению, изменению и аннулированию адресов.

В случае если способ предоставления документов почтовое отправление, специалист за предоставление муниципальной услуги, осуществляет отправку, передачу сформированного пакета документов заявителю в течение 1 рабочего дня.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела готовит письменное решение об отказе и направляет  его заявителю.

Раздел IV. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется главой Железного сельского поселения Усть-Лабинского района. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

4.1.2 Ход предоставления муниципальной услуги фиксируется в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему Регламенту).

4.1.3 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок предоставления муниципальной услуги

4.2.1 При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава Железного сельского поселения Усть-Лабинского района может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.2 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки),   в том числе, по конкретному обращению заявителя (внеплановые). Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.3.1 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2 Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

4.4.1 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения обращения

5.2.1 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме  в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.2.2 Обращение должно содержать: 

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

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

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

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

5.2.3 Обращение, поступившее в администрацию Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4 По итогам рассмотрения обращения принимается решение о признании его обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.2.5 В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

5.2.6 В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган,  решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

5.2.7 Ответ на обращение не даётся в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы; 

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом); 

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений). 

5.2.8 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.2.9  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 5.2.10 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.


Специалист 2 категории общего 

отдела администрации
Е.С. Абакумова

Железного сельского поселения   
Усть-Лабинского района

 

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной  услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	11
	Заявление
	22
	Заявление принято

регистрационный номер _______________

количество листов заявления ___________

количество прилагаемых документов ____,

в том числе оригиналов ___, копий ____,

количество листов в оригиналах ____,

копиях ____

ФИО должностного лица ________________

подпись должностного лица ____________

	
	В________________________________

(наименование органа местного самоуправления, 

_________________________________

Органа государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	

	
	
	
	дата "__" ____________ ____ г.

	33.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	33.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

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

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка <1>
	Адрес объединяемого земельного участка <1>

	
	
	

	
	
	


	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется <2>
	Адрес земельного участка, который перераспределяется <2>

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	


	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

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

	
	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	
	Образование нежилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

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

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение) <3>
	      Вид помещения <3>
	Количество помещений <3>

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

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

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения <4>
	Адрес объединяемого помещения <4>

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	
	
	

	33.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	44
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты

(при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"__" ________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты

(при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	55
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	66
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ___________________________________

(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять


	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	77
	Заявитель:

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

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты

(при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации 

(для иностранного юридического лица):
	номер регистрации

(для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"__" _________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты

(при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	88
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	   Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	99
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	Лист N ___
	Всего листов __

	
	
	

	110
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	111
	Настоящим также подтверждаю, что:

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

представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	112
	Подпись
	Дата

	
	_________________

(подпись)
	_________________________________

(инициалы, фамилия)
	"____"________________ г.

	113
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 Специалист 2 категории общего 

отдела администрации
Е.С. Абакумова

Железного сельского поселения   
Усть-Лабинского района

 

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией                                                                                                   Железного сельского  поселения

Усть-Лабинского района муниципальной

услуги «Присвоение, изменение и

аннулирование адресов»
                                             ______________________________

                                             ______________________________

                                                (Ф.И.О., адрес заявителя

                                               (представителя) заявителя)

                                             ______________________________

                                                 (регистрационный номер

                                                 заявления о присвоении

                                                объекту адресации адреса

                                              или аннулировании его адреса)

Решение

об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса

от ________________ N ____________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, что ___________________________________________________________________________________,

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

________________________________________________________________________________________________

подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица;

полное наименование, ИНН, КПП (для

________________________________________________________________________________________________

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации

(для иностранного юридического лица),

_______________________________________________________________________________________________,

почтовый адрес - для юридического лица)

на  основании  Правил  присвоения,  изменения  и   аннулирования   адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г.  N 1221,  отказано  в  присвоении (аннулировании) адреса следующему                                               (нужное подчеркнуть)

объекту адресации _______________________________________________________________________________

                                            (вид и наименование объекта адресации, описание местонахождения объекта

________________________________________________________________________________________________

адресации в случае обращения заявителя о присвоении  объекту адресации адреса,                  

________________________________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________________________

в связи с ________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(основание отказа)

Уполномоченное    лицо    органа    местного   самоуправления,   органа государственной  власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования  города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации

__________________________________________________________________                                                                                      
                    (должность,   ФИО    подпись  М.П.)                                    
 Глава Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                О.Н. Бородина        
Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления администрацией                                                                        Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и

     аннулирование адресов»


АДМИНИСТРАЦИЯ ЖЕЛЕЗНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

РАСПИСКА В ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

    От гражданина ________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________________________________________________________________получены документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу  присвоения, изменения и аннулирования адресов ( по адресу:)______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

,в том числе:

	N 
п/п
	Наименование и реквизиты
документа        
	Кол-во экз- ров (шт.)  
	Кол-во листов
(шт.)  

	
	
	под-  
линник 
	копия
	под- 
линник
	копия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Документы поданы (указать нужное):



Указанные в настоящей расписке документы приняты «______» ______________ 201___г.   

Подпись лица, принявшего документы:______________________________________________________________

                                                                                                   (Ф.И.О.лица, принявшего документы)
Экземпляр настоящей расписки получил «_____» ___________ 201___г.:    _____________________________________________________________________
(подпись Заявителя) (Ф.И.О. Заявителя  или лица, действующего от имени Заявителя по доверенности)

                                                                                                            Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления администрацией                                                                           Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и                                                                                                          аннулирование адресов»
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении услуги:

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
















 
Специалист 2 категории общего 

отдела администрации
Е.С. Абакумова

Железного сельского поселения   
Усть-Лабинского района

 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» - срок, отведенный для проведения независимой экспертизы вышеуказанного проекта постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района – 32 календарных дня не включая день размещения постановления на сайте.

Специалист, ответственный за сбор и учет представленных предложений: 

Специалист МКУ «Железный»  администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района Шелест Ольга Николаевна

Номер телефона и факса, по которым могут быть представлены предложения по проектам регламентов: (86135) 30-1-45

Адрес электронной почты, по которой могут быть представлены предложения по проектам регламентов:  zheleznoe_sp@mail.ru
- при личном обращении Заявителя





- почтовым отправлением Заявителя





Обращение заявителя (его представителя) в администрацию Железного сельского поселения для получения муниципальной услуги





Прием документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства





Регистрация заявления и передача в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению, изменению и аннулированию адресов


  





Рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, 


если документы не были представлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 





Принятие решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решение о предоставлении муниципальной услуги








Подготовка письменного решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса





Подготовка и принятие проекта постановления о присвоении, изменении или аннулировании адресов.  











Выдача или направление по почте заявителю документа по форме, утвержденной приказом Минфина России от 11 декабря 2014 г. №146н  «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»








Выдача или направление по почте заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги











