

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от __28.01.2016__                                    
                                     № _24__
ст-ца Передовая
Об утверждении административного регламента предоставления
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», постановлением администрации Передовского сельского поселения Отрадненского района от 17 декабря 2015 года № 142 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» согласно приложению к настоящему постановлению.
 
 2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Передовского сельского поселения Отрадненского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

  3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

  4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
	Глава Передовского сельского 
поселения Отрадненского района                                            

	         А.Д. Рубанов


ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Передовского сельского 
поселения Отрадненского района
от _28.01.2016_ № ___24
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
I. Общее положение
Предмет регулирования административного регламента. 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.
2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
филиалом ФГУП «ФКП Росреестра» по Отрадненскому району Краснодарского края;
муниципальное бюджетное  учреждение многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.
3. Заявителями являются физические и юридические лица (представители физических и юридических лиц) являющиеся собственниками объекта адресации 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.
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
Требования к порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги
4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 
1) при личном или письменном обращении в Администрацию;
2) по электронной почте; 
3) на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.adm-peredovaya.ru (далее – официальный сайт) и на официальном сайте МФЦ по адресу: mfc.otradnaya@mail.ru, по принципу «одного окна»;
4) по телефону; 
5) на информационных стендах, размещаемых в Администрации и в МФЦ;
6) с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее – Портал).
На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
1) срок предоставления муниципальной услуги;
2) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец  ее заполнения; 
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 
4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
5) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 
6) блок-схема описания административного процесса по  предоставлению  муниципальной услуги.
5. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
1) срок предоставления муниципальной услуги;
2) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец  ее заполнения; 
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 
4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
5) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 
6) блок-схема описания административного процесса по  предоставлению  муниципальной услуги.
6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (функций)» (www.gosuslugi.ru).
Адрес места нахождения Администрации: 352275, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Передовая, улица Мира, 65/б.
Адрес электронной почты Администрации http:рerеdowaya@yandex.ru.
Телефон администрации: 8(86144) 9-54-98, факс: 8(86144) 9-54-98.
7. Должностное лицо Администрации (ответственный специалист) осуществляют прием заявлений и консультирование заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Дни недели
	Время приема заявлений от физических и юридических лиц и время выдачи запрашиваемых документов

	Понедельник
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


8. Глава Передовского сельского поселения осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком: 
	Дни недели
	Время приема и консультирования


	Понедельник
	не приемный день

	Вторник 
	с   9.00 до 12.00

	Среда
	не приемный день

	Четверг
	с   9.00 до 12.00

	Пятница
	не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


9. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться Администрацией, а также МФЦ (в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ). 
Адреса и местонахождения  организаций,  взаимодействующих с администрацией при предоставлении муниципальной услуги
10. МФЦ: 
адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Красная, 67 б/2.
адрес электронной почты: mfc.otradnaya@mail.ru. 
контактный телефон: 8(86144) 3-46-21.
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в МФЦ в соответствии со следующим графиком: 
	День недели
	Время приема заявлений и 
документов, выдачи документов в МФЦ

	1
	2

	Понедельник
	с 08.00 до 16.00

	Вторник
	с 08.00 до 16.00

	Среда
	с 08.00 до 16.00

	Четверг
	с 08.00 до 16.00

	Пятница
	с 08.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


11. Филиал ФГУП «ФКП Росреестра» по Отрадненскому району Краснодарского края:
адрес: 352290 Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Красная, 67/11
адрес электронной почты: fgu23@u23.kadastr.ru.
контактный телефон: 8(86144) 3-33-23
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в соответствии со следующим графиком: 
	День недели
	Время приема заявлений и 
документов, выдачи документов ФКП Росреестра 

	1
	2

	Понедельник
	с 08.00 до 16.00

	Вторник
	с 08.00 до 16.00

	Среда
	с 08.00 до 16.00

	Четверг
	с 08.00 до 16.00

	Пятница
	с 08.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


12. В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов информация об изменении размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте.
13. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) достоверность предоставляемой информации; 
2) четкость в изложении информации; 
3) полнота информации; 
4) удобство и доступность получения информации;
5) своевременность предоставления информации.
14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 
2) органы  власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 
3) время приема и выдачи документов; 
4) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
5) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций
15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
16. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 
Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
17. При наличии технических возможностей, использование заявителем Портала обеспечит:
1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 
2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);
4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);
5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
Порядок информирования о ходе предоставления
муниципальной услуги
18. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
19. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Орган, предоставляющий муниципальную услугу
20. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией. Ответственный исполнитель муниципальной услуги – общий отдел Администрации.
22. В предоставлении муниципальной услуги также участвуют:
муниципальное бюджетное  учреждение многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
23. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
отделением филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Отрадненскому району Краснодарского края;
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги
24. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
- Устав Передовского сельского поселения Отрадненского района принятый решением Совета Передовского сельского поселения Отрадненского района от 25 июня 2015 года № 43 «О принятии Устава Передовского сельского поселения Отрадненского района» («Сельская жизнь», № 91, 30 июля 2015 года).
25. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.
	№
п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление о присвоении, изменении и аннулировании адресов
	подлинник
	Для использования в работе

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя (заявителей)
	копия
	для физического лица

	3
	Учредительные документы (Устав, ИНН, ОГРН, приказ о назначении руководителя)  либо документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (заявителей)
	копия
	для юридического лица

	4
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	подлинник
	в случае обращения с заявлением представителя

	5
	Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации
	подлинник
	в случае если право не зарегистрировано в ЕГРП

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	7
	Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок
	подлинник
	в случае если право зарегистрировано в ЕГРП

	8
	Кадастровый паспорт объекта недвижимости
	подлинник
	В случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации

	9
	Разрешение на строительство объекта адресации 
	подлинник
	При присвоении адреса строящимся объектам адресации

	или
	Разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	подлинник
	

	10
	Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории
	подлинник
	В случае присвоения земельному участку адреса

	11
	Кадастровый паспорт объекта адресации
	подлинник
	В случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет

	12
	Решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	подлинник
	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

	13
	Акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировки помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации
	подлинник
	В случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации

	14
	Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета 
	подлинник
	В случае аннулирования адреса объекта адресации

	15
	Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации
	подлинник
	


Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.
Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 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.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
26. В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:
- отсутствие одного из документов, предоставляемых заявителем, указанных в пункте 25. Административного регламента, кроме документов, которые могут быть изготовлены органами, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг; 
- несоответствие хотя бы одного из документов, предоставляемых заявителем, указанных в пункте 25.  Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;
- обращение ненадлежащего лица.
Отказ в приеме документов для предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
27. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги.
28. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в п 25. административного регламента;
- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
- документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 постановления Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221«Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.
29. Для данной Муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги.
30. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
31. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.
32. Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в Администрации в день его поступления в Администрацию. 
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга
33. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Администрации и МФЦ.
34. Места предоставления муниципальной услуги в Администрации и МФЦ оборудуются в соответствии с законодательством Российской Федерации, стандартом комфортности МФЦ, в том числе обеспечивается доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
35. Рабочие места ответственных специалистов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
36. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.
37. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
38. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
39. Прием заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими прием в соответствии с установленным графиком. 
40. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 
Показатели доступности муниципальной услуги
41. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала; 
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;
5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале. 
Показатели качества муниципальной услуги
42. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 
3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Иные требования
43. В том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
46. При предоставлении услуги в «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками «МФЦ». Для исполнения документ передается в администрацию Передовского сельского поселения Отрадненского района.
45. Информацию о предоставляемой Муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе
 особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
46. Последовательность административных действий.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов;
- выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.
47. Блок-схемы предоставления Муниципальной услуги приведены в приложениях к настоящему Административному регламенту.
48. Паспорта административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлены в приложениях к настоящему Административному регламенту.
49. Описание административных процедур.
Административная процедура «Приём и регистрация заявления и документов».
Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры - личное обращение заявителя в Администрацию или в «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 25. настоящего Административного регламента.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры, – Специалист администрации или сотрудник «МФЦ».
Административная процедура состоит из следующих действий:
- установление предмета обращения и личности заявителя (проверка документа, удостоверяющего личность);
- приём заявления и пакета документов (максимальный срок выполнения действия – 15 минут одного заявления и приложенного к нему пакета документов);
- уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги и возвращение ему пакета представленных документов либо регистрация полученного от заявителя пакета документов.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Срок административной процедуры – 2 рабочих дня.
Результат административной процедуры:
- приём и регистрация заявления и документов в журнале регистрации поступающих документов;
- отказ в приёме документов для последующего предоставления Муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
– специалист администрации вносит запись о поступившем заявлении и пакете документов в книге учета поступающих документов Администрации или сотрудник «МФЦ» регистрирует согласно правилам делопроизводства.
Административная процедура «Рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов».
50. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры - зарегистрированное заявление с прилагаемым пакетом документов, принятие решения о подготовке проекта документации по присвоению, изменению и аннулированию адресов или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – глава Передовского сельского поселения Отрадненского района,  специалист администрации.
Административная процедура состоит из следующих действий:
- получение главой Передовского сельского поселения Отрадненского района принятых документов для рассмотрения заявления. Принятие решения о назначении специалиста администрации на производство по заявлению;
- проверка специалистом администрации представленных вместе с заявлением документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
- подготовка и направление необходимых запросов специалистом администрации в иные инстанции и получение ответов на запросы;
- принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- специалист администрации готовит уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его главе Передовского сельского поселения Отрадненского района для подписания;
- подписанное уведомление об отказе регистрируется в администрации и направляется для вручения заявителю.
В случае решения предоставления муниципальной услуги специалист администрации готовит постановление администрации о присвоении, изменении и аннулировании адресов.
Результат административной процедуры:
- копия постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;
- решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в журнале отправляемых документов администрации;
- внесение данных о присвоении объекту адресации или аннулирование адреса объекта адресации.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов и отсутствие препятствий для предоставления Муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 12 рабочих дней.
51. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги».
Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – подписанное главой Передовского сельского поселения Отрадненского района постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании адреса объекту адресации или уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист администрации или сотрудник «МФЦ».
Административная процедура состоит из следующих действий:
- специалист администрации  или сотрудник «МФЦ» уведомляет заявителя надлежащим образом о необходимости прибыть в администрацию для получения подготовленных документов;
- специалист администрации или сотрудник «МФЦ» выдаёт заявителю копию постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;
- при получении копии постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений. 
52. Подлинный экземпляр постановления вместе с прилагаемыми к ним документальными материалами хранится в администрации в течение пяти лет, а затем передаются в архивный отдел администрации муниципального образования Отрадненский район.
53. Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
54. Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Результат административной процедуры - выдача заявителю копии постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
55. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- роспись заявителя о получении копии постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
56. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения осуществляется главой Передовского сельского поселения Отрадненского района.
57. Текущий контроль осуществляется главой Передовского сельского поселения Отрадненского района и руководителем МФЦ.
58. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления муниципальной услуги путем проведения главой Передовского сельского поселения Отрадненского района и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
59. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации и МФЦ.
60. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
61. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).
62. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц
63. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;
7) отказ ответственного специалиста Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
64. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Передовского сельского поселения Отрадненского района.
65. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
66. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого 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) Администрации, главы Передовского сельского поселения Отрадненского района, ответственного специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или, начальника общего отдела Администрации или ответственного специалиста Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
67. Жалоба, поступившая в Администрацию или МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного специалиста 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. 
68. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией или опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
70. 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.
Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района


        Г.А. Мельник

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов»
                                                                   Главе Передовского сельского
 поселения Отрадненского района
                                                                           А.Д. Рубанову
___________________________________________

от ___________________________________
Ф.И.О. заявителя, наименование
_____________________________________
(юридического лица)
___________________________________________

(указывается место жительства физического лица,
_____________________________________
(место нахождения организации – для юридического лица)
_____________________________________
(контактный телефон)
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу    присвоить (подтвердить)
 адрес земельному участку и (или)
          ненужное зачеркнуть
 объекту капитального строительства__________________________________
__________________________________________________________________ указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства
(место нахождения, кадастровый номер и т.д.)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
«______« _____________ 20 __ год           ____________________________
               



                                                                                       (подпись заявителя)
	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	Г.А. Мельник



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов»
                                                                   Главе Передовского сельского
 поселения Отрадненского района
                                                                           А.Д. Рубанову
___________________________________________

от ___________________________________
Ф.И.О. заявителя, наименование
_____________________________________
(юридического лица)
___________________________________________

(указывается место жительства физического лица,
_____________________________________
(место нахождения организации – для юридического лица)
_____________________________________
(контактный телефон)
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ (пример заполнения)
Прошу    присвоить (подтвердить)
 адрес земельному участку и (или)
          ненужное зачеркнуть
объекту капитального строительства, находящемуся по адресу: станица Анастасиевская, улица Советская, 23, кадастровый номер земельного участка 23:27:1102113:54    ___________________________________________________
__________________________________________________________________ (указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства
(место нахождения, кадастровый номер и т.д.)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
«12» июля 2015 года       



 
ИВАНОВ
               



                                                                                       (подпись заявителя)
	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	Г.А. Мельник


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги



















	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	Г.А. Мельник


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  
и аннулирование адресов»
Блок-схема предоставления муниципальной 
услуги через «МФЦ»




















	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	Г.А. Мельник


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  
и аннулирование адресов»
ПАСПОРТ
административных процедур и административных действий 
(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения
Муниципальной услуги
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом администрации Передовского сельского поселения Отрадненского района (далее – специалист), либо отказ в приёме документов
	2 рабочих дня

	1.2.
	Специалист регистрирует заявление и передает главе Передовского сельского поселения Отрадненского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции главой Передовского сельского поселения Отрадненского района и передача заявления специалисту
	15 рабочих дней

	2.2.
	Специалист рассматривает поступившее заявление, выполняет необходимые межведомственные запросы
	

	2.3.
	Специалист Администрации готовит проект постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя одним из доступных способов о необходимости прибыть в администрацию для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	1 рабочий день

	3.2.
	Специалист передает копию постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса заявителю
	

	Срок представления муниципальной услуги
	18 рабочих дней


	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	Г.А. Мельник


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  
и аннулирование адресов»
ПАСПОРТ
административных процедур и административных действий
(состав, последовательность и сроки выполнения процедур 
для выполнения Муниципальной услуги) при предоставлении 
услуги через «МФЦ»
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов сотрудником «МФЦ», либо отказ в приёме документов
	2 рабочих дня

	1.2.
	Специалист регистрирует заявление и передает в администрацию Передовского сельского поселения Отрадненского района, далее в порядке делопроизводства пакет документов передается главе Передовского сельского поселения Отрадненского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции главой Передовского сельского поселения Отрадненского района и передача заявления специалисту
	15 рабочих дней

	2.2.
	Специалист рассматривает поступившее заявление, выполняет необходимые межведомственные запросы
	

	2.3.
	Специалист администрации готовит проект постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	

	2.4.
	Результат муниципальной услуги для выдачи заявителю передается в МФЦ»
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя одним из доступных способов о необходимости прибыть в «МФЦ» для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	1 рабочий день

	3.2.
	Сотрудник «МФЦ» передает копию постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса заявителю
	

	Срок представления муниципальной услуги
	18 рабочих дней


	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	Г.А. Мельник


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  
и аннулирование адресов»
__________________________________                                                
     







Ф.И.О. заявителя
Об отказе в предоставлении
муниципальной услуги
Уважаемый(ая)__________________________!
 
Администрация Передовского сельского поселения Отрадненского района рассмотрев Ваше заявление от «____»________20___г. (вх.№_____), сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов» по следующим основаниям(ию):__________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________
 
	Глава Передовского сельского 
поселения Отрадненского района                                            

	         А.Д. Рубанов


	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	         Г.А. Мельник


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  
и аннулирование адресов»
Иванову Ивану Ивановичу                                         
     







Ф.И.О. заявителя
Об отказе в предоставлении
муниципальной услуги
Уважаемый Иван Иванович!
Администрация Передовского сельского поселения Отрадненского района, рассмотрев Ваше заявление от «15» ноября 2010 г. (вх.№ 23), сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и аннулирование адресов» по следующим основаниям(ию): Вами не представлены учредительные документы Вашего предприятия.
	Глава Передовского сельского 
поселения Отрадненского района                                            

	         А.Д. Рубанов


	Юрист администрации Передовского 
Сельского поселения Отрадненского района
	         Г.А. Мельник


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления   администрации Передовского сельского
поселения Отрадненского района  от ___________  №_____
    Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Присвоение, изменение  и аннулирование 
адресов»
	Проект внесен и составлен:
юрист администрации 
Передовского сельского поселения
	Г.А. Мельник

	Проект согласован:
Начальник общего отдела администрации 
Передовского сельского поселения 
Отрадненского района
	Т.Н. Шурупова

	Специалист по ЛПХ и землеустройству
администрации Передовского сельского поселения
	В.Ф. Шурупов


Прием и регистрация документов 





Передача документов главе сельского поселения 








Глава сельского поселения отписывает заявление в работу специалисту администрации











Оказание муниципальной услуги  





Нет





Да





Выдача (отправка почтой) результата 


оказания муниципальной услуги заявителю





Подача заявления и документов заявителем в администрацию











Рассмотрение заявления и документов специалистом администрации











Принятие решения











Есть основания для отказа в предоставлении 


муниципальной услуги





Подготовка результата предоставления 


муниципальной услуги  





Специалист администрации готовит


 решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса





Выдача специалистом решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса





Нет





Да





Передача документов в «МФЦ»





Специалист Администрации готовит  


решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 


его адреса





Выдача специалистом «МФЦ»


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





Прием и регистрация заявления  и пакета документов





Рассмотрение заявления





Принятие решения





Согласование и подписание постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса





Есть основания для 


отказа в предоставлении 


муниципальной услуги





Оказание муниципальной услуги





Выдача (отправка почтой) результата оказания 


муниципальной услуги заявителю





Подача заявления и документов заявителем в  «МФЦ»





Направление решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в «МФЦ»








