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 АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАДОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   22.01. 2016 г.         


                                                              №  26
станица Ладожская

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Ладожского 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 Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:

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

2.  Общему отделу администрации Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района (Тунгатова) обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке и разместить на официальном сайте администрации Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Ладожского сельского  поселения Усть-Лабинского района             А. И. Квитко.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Ладожского поселения
Усть-Лабинского района           
                                                  А. И. Квитко 
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Ладожского сельского  поселения 

Усть-Лабинского района

от ___________ № ______
Административный регламент 
предоставления администрацией Ладожского 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 Ладожского 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.
Муниципальная услуга предоставляется, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее- заявители).

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 Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района. Место нахождения: ст. Ладожская, ул. Ленина, 8. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района: 352320, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, ст. Ладожская,                        ул. Ленина, 8.
Адрес электронной почты: sp_ladoga@mail.ru.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет финансовый отдел муниципального казенного учреждения Ладожского сельского  поселения Усть-Лабинского района (далее - Отдел), расположенный по адресу: ст. Ладожская, ул. Ленина, 8  и муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ»), расположенное по адресу: ст. Ладожская, ул. Ленина, 8  
Часы приема в Отделе
понедельник  – работа с документами;
вторник – с 8.00  до 16.12
среда – с 8.00  до 16.12
четверг – с 8.00  до 16.12
пятница – работа с документами;
перерыв – с 12.00 до 13.00
суббота – воскресенье – выходные дни.
Часы приема в МФЦ:

Понедельник четверг  с 8-00 до 17-00

Пятница  с 8-00 до 16-00

Суббота, Выходной: воскресенье

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в муниципальном казенном учреждение Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района  (далее - Отдел);

в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ»);

посредством телефонной связи;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

посредством почтовой связи;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в средствах массовой информации, в брошюрах, буклетах, на информационных  стендах и т.д.

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 администрации и МФЦ, 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 – не более 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 Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района через финансовый отдел.
2.2.2 Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации  и МФЦ.
2.2.3 При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с:
	№ п/п
	Наименование организаций

и учреждений
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон

	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


Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных постановлением Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории Ладожского 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 Ладожского сельского поселения о присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Ладожского 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) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года от №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

6) 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»;
7) Постановление Администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 20.08.2013 года №484 «Об утверждении «Официального адресного реестра Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»;

8) Устав Ладожского 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);
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объекты адресации (1 экземпляр подлинный для ознакомления,  1 экземпляр копии);

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

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

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории ( в случае присвоения земельному участку адреса) (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, изменения и 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:

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объекты адресации;

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

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

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

- 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);

- 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);

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации);

- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации).
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.).
 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.
Документы, перечисленные в п.п. 2.6.2, могут быть представлены заявителем самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3 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
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
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
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, письменными принадлежностями, бумагой формата А4, бланками документов, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками  с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защиты инвалидов.
2.12.2. Здание МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Здание МФЦ должно отвечать  требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Операционный зал МФЦ располагается на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.

Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информации об учреждении осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

Здание МФЦ оборудовано информационной вывеской. 
В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МФЦ и Отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Площадь помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории помещения, входа в него и выхода из него, в том числе с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

На территории, имеются места стоянки транспортного средства, предоставляющие возможность самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Специалист Отдела оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

С помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещениях имеется оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещении имеются места ожидания, места для заполнения запросов,

имеется оборудование с дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

При необходимости, муниципальная услуга предоставляется, по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. Все выезды к данной категории граждан осуществляется на безвозмездной основе по предварительной записи, которую можно осуществить дистанционно по телефону 8(86135) 70-2-76. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов, то специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывает помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая их сопровождение.

МФЦ оборудовано стоянками для автомобильного транспорта граждан – получателей муниципальной услуги. Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания, сектор информирования и сектор для непосредственного приема граждан. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами для оформления документов.

Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью. Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

Сектор ожидания оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией), а также системой звукового информирования для престарелых и слабовидящих граждан.

Помещение МФЦ оборудовано информационными стендами, которые содержат следующую информацию:

перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса Интернет-сайтов;

порядок получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

блок-схема последовательности административных процедур;

образцы заполнения заявлений;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы, а также находится информатор, который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.
Места предоставления муниципальной услуги, места ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством. 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

удобство и доступность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
-  обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.2 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.13.3. Обеспечение заявителю возможности получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района, на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» www.ust-lab.e-mfc.ru и на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13.4. Заявитель вправе  получить муниципальную услугу с использованием единой государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте www.gosuslugi.ru, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального законодательства  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также обеспечивает индикацию заявителя. 

2.13.5. Обращение за получением муниципальной услуги может  осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при  обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для  использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются  на  основании утвержденной федеральным органом исполнительной власти по  согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе,  используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной  электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.13.6. С использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также Единого портала государственных услуг производится информирование о порядке предоставления государственной услуги, а также предоставляется возможность дистанционного получить формы документов, необходимых для получения услуги. 

         2.13.7. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Портала.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
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;

- передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ);
- рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем  и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- подготовка постановления администрации Ладожского 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  и МФЦ 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.

Результатом административной процедуры является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, выдача заявителю расписки о принятии документов.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 15 минут.

3.2.2 передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в администрацию  (в случае поступления заявления через МФЦ).

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является принятие заявления и приложенных к нему документов.

Специалисты, ответственные за передачу заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ, передают на основании реестра заявление и прилагаемые к нему документы в администрацию.

Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в администрацию осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача осуществляется в первый рабочий день, следующий за субботой.
Результатом административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию.
3.2.3  Рассмотрение заявления, осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в администрацию   заявления с прилагаемыми документами из МФЦ или от заявителя.
При наличии заявления и полного пакета документов специалист передает заявление для регистрации в приемную администрации Ладожского сельского поселения.
Глава Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста , ответственного за предоставление муниципальной услуги, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

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. 

Межведомственный и(или) межуровневый  запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного и(или) межуровневого запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, запрос направляется на бумажном носителе по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

Результатом выполнения административной процедуры по формированию и направлению в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является получение от соответствующих органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваемых документов.
Срок выполнения указанной административной процедуры составляет 8 рабочих дней.
3.2.4  Подготовка постановления администрации Ладожского 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 Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района.

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

После подписания главой Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района постановление регистрируется общим отделом администрации Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района и его копии выдаются  специалисту ответственному за предоставление услуги.  
Максимальный срок выполнения данного действия  составляет  8 рабочих дней.  
3.2.5  Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала выполнения административной процедуры, являются подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги: 

- постановление администрации Ладожского сельского поселения о присвоении, изменении и аннулировании адресов на территории Ладожского сельского о поселения Усть-Лабинского района;

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

В случае поступления заявления в МФЦ, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, передаются на основании реестра в МФЦ специалистом администрации
Передача документов в МФЦ, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня их принятия.

Выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляют ответственные должностные лица администрации  или МФЦ.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдаются заявителю лично либо направляются заявителю почтой, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

При выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение документов  личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в администрации в сформированном деле.
Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:
а) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока;

б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
Результатом административной процедуры является получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:
3.3.1. В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

          4) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

5) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

 3.3.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала.

3.3.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (письменной форме заявления), представленной на Портале.

3.3.4. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.

3.3.5. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

3.3.6. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

3.3.7. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.3.8. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

3.3.9. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента.

3.3.10. Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.

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 Усть-Лабинского городского 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 администрации Усть-Лабинского городского 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 Усть-Лабинского городского 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.
Глава Ладожского сельского поселения
Усть-Лабинского района
        
          

        
                      А. И. Квитко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления администрацией 
Ладожского 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 ___

	

	4
	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

	5
	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)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ___________________________________

(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять


	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	7
	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:

	
	
	
	

	
	
	
	

	8
	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.

	9
	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:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Глава Ладожского сельского поселения
Усть-Лабинского района
        
          

        
                      А. И. Квитко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией
 Ладожского 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, Ф.И.О.)                                                                                                        (подпись)М.П.
Глава Ладожского сельского
Усть-Лабинского района
        
          

        
                      А. И. Квитко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления администрацией 
Ладожского сельского  поселения

Усть-Лабинского района 
муниципальной услуги «Присвоение, 
изменение и аннулирование адресов»
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАДОЖСКОГО 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)
Документы получил «_____» ___________ 201___г.:    
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(подпись Заявителя) (Ф.И.О. Заявителя  или лица, действующего от имени Заявителя по доверенности)

Глава Ладожского сельского

Усть-Лабинского района
        
          

        
                      А. И. Квитко

                                                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления администрацией 
Ладожского сельского поселения

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

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

























Глава Ладожского сельского

Усть-Лабинского района
        
          

        
                      А. И. Квитко

- при личном обращении Заявителя





- почтовым отправлением Заявителя





Прием и регистрация заявления с необходимыми документами о предоставлении муниципальной услуги





МФЦ





Отдел





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 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 документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги








МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ)





Заявителю





МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ)





Заявителю








