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АДМИНИСТРАЦИЯ

МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СЕВЕРСКОГО   РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.08.2015                                                                                                                            № 47
село  Михайловское

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения
 Северского района

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», руководствуясь статьей 8 устава Михайловского сельского поселения Северского района, постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения Северского района согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Начальнику общего отдела Ивановой Т.Л. разместить настоящее постановление в сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Северский район в разделе «Поселения» подразделе «Михайловское сельское поселение».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Михайловского сельского поселения

Северского района                                                     Е.С. Клименченко

 Приложение 

к постановлению администрации

Михайловского сельского поселения 

Северского района

от 03.08.2015 № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения Северского района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения Северского района (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектам адресации в населенных пунктах Михайловского сельского поселения Северского района (далее – поселение).
1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляется администрацией поселения по собственной инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в пунктах 1.2.3 и 1.2.4 подраздела 1.2 раздела 1 настоящего Регламента. 

Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется администрацией поселения на основании информации органа, осуществляющего кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, о снятии с кадастрового учета объекта недвижимости, а также об отказе в осуществлении кадастрового учета объекта недвижимости по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости», предоставляемой в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра. 

Изменение адресов объектов адресации осуществляется уполномоченными органами на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении и аннулировании их наименований.
1.2.2. Муниципальная услуга – присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения Северского района (далее – муниципальная услуга), осуществляется на основании заявлений физических или юридических лиц и носит заявительный характер.

1.2.3. Заявление о присвоении адреса объекту адресации или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

1.2.4. 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).

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. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу: 353263, Краснодарский край, Северский район, село Михайловское, улица Советская, 11а. 

График приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	День недели
	Время приема

	Вторник
	с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг
	с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница
	с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00


1.3.2. Телефон для справок: 8(86166) 36-3-25.

1.3.3. Адрес официального сайта в сети «Интернет»: администрации 
муниципального образования Северский район в разделе «Поселения» подразделе «Михайловское сельское поселение». Адрес электронной почты: sorokinalw@mail.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

а) непосредственно в Администрации (общий отдел); 

б) с использованием средств телефонной связи; 

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

г) путем публикации в средствах массовой информации.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) чёткость изложения информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении выдается заявителю лично, по телефону или направляется заявителю почтой (с предварительным уведомлением по телефону – при наличии сведений в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия и дата подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

На информационном стенде в помещении Администрации и сайте Администрации в сети «Интернет» размещается следующая информация: извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной 
услуги; текст настоящего Регламента с приложениями; перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги; месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - присвоение, изменение, аннулирование адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения Северского района. Муниципальную услугу предоставляет администрация Михайловского сельского поселения Северского района. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник общего отдела Администрации (далее – должностное лицо).

2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) присвоение, изменение адреса объекту адресации или аннулирование его адреса (принятие постановления Администрации);

б) отказ в присвоении, изменении, адреса объекту адресации или аннулировании его адреса (по форме решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, установленном Министерством финансов Российской Федерации).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

а) принятие решения Администрацией о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию;

б) направление решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решения об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

- 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, указанного в подпункте «а» пункта 2.2.1 подраздела 2.2 раздела 2 настоящего Регламента;

- 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 
подпунктом «а» пункта 2.2.1 подраздела 2.2 раздела 2 настоящего Регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

- при наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления Администрация обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного в подпункте «а» пункта 2.2.1 подраздела 2.2 раздела 2 настоящего Регламента.

В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в подпункте «а» пункта 2.2.1 подраздела 2.2 раздела 2 настоящего Регламента, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в подразделе 2.4 раздела 2 настоящего Регламента (при их наличии), в Администрацию.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- устав Михайловского сельского поселения Северского района.

2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, указанный в пунктах 1.2.3 и 1.2.4 подраздела 1.2 раздела 1 настоящего Регламента, представляет следующие документы:

а) заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление), составленное по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации и подписанное заявителем либо представителем заявителя;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя (при представлении заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя) с предъявлением подлинника документа;

в) доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации (при представлении заявления представителем заявителя).

2.4.2. Заявление в форме электронного документа подписывается 
заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

2.4.3. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

2.4.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

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

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

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

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

е) 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);

ж) 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);

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

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).

2.4.5. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.4.4 подраздела 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, если такие документы не находятся в распоряжении Администрации либо подведомственных администрации организаций. Документы, указанные в пункте 2.4.4 подраздела 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, представляемые в Администрацию в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.4.6. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

Представленные документы по форме и содержанию должны соответствовать действующему законодательству, актам органов местного самоуправления. 

2.4.7. Администрация запрашивает документы, указанные в пункте 2.4.4 подраздела 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

2.4.8. Запрещено требовать от заявителя предоставление документов, не указанных в пункте 2.4.1 подраздела 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, а также документов, находящихся в распоряжении Администрации.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) несоответствие представленных документам требованиям пунктов 2.4.1-2.4.3, 2.4.6 подраздела 2.4 раздела 4 настоящего Регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 1.2.3 и 1.2.4 подраздела 1.2 раздела 1 настоящего Регламента;

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

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

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 – 11, 14 – 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221.

2.7. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Срок и порядок приема заявления и документов.

2.10.1. Срок приема заявления и документов не должен превышать       15 минут. 

2.10.2. Срок регистрации заявления – 1 рабочий день.

2.10.3. Если заявление и документы, указанные в подразделе 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией таких документов.

2.10.4. В случае, если заявление и документы, указанные в подразделе 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов.

2.10.5. Получение заявления и документов, указанных в подразделе 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

2.10.6. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в подразделе 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и 
документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

2.10.7. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в подразделе 2.4 раздела 4 настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Места для ожидания и заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов. 

2.11.2. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками).

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.11.3. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей.

На информационных стендах, а также на официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая информация:

а) о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайте, адресах электронной почты Администрации;

б) о режиме работы Администрации и графике приема посетителей должностными лицами Администрации;

в) о местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования, а также о должностных лицах Администрации, осуществляющих такие прием и информирование, в том числе наименование кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности;

г) образцы оформления заявлений;

д) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

е) исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется 
по следующим показателям:

а) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

б) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом;

в) оптимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, - 2 (прием заявления, выдача результата), продолжительность - не более сроков, установленных Регламентом;

г) отсутствие избыточных административных действий.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
б) рассмотрение заявления и документов;

в) направление межведомственных запросов (при необходимости);

г) подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой согласно приложению к настоящему Регламенту.

3.2. Административная процедура: прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и документов, соответствующих требованиям подраздела 2.4 раздела 2 настоящего Регламента, путем направления заявителем в Администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представления заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций), портала федеральной информационной адресной системы в сети «Интернет».

3.2.2. Должностное лицо:
а) проверяет наличие необходимых документов, соответствие их требованиям подраздела 2.4 раздела 2 настоящего Регламента;

б) при несоответствии представленных документам требованиям пунктов 2.4.1-2.4.3, 2.4.6 подраздела 2.4 раздела 4 настоящего Регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов должностное лицо отказывает заявителю в приеме заявления и документов, в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов, должностное лицо принимает документы, регистрирует путем внесения записи в соответствующий журнал регистрации входящих документов и выдает заявителю расписку в соответствии с пунктами 2.10.3 – 2.10.7 подраздела 2.10 раздела 2 настоящего Регламента. 

3.2.5. После регистрации заявления должностное лицо направляет его на рассмотрение главе поселения.

3.2.6. Глава поселения в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет должностному лицу.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.3. Административная процедура: рассмотрение заявления и документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу документов с резолюцией главы.

3.3.2. Должностное лицо осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

а) соответствия их требованиям подраздела 2.4 раздела 2 настоящего Регламента;

б) оснований для отказа в присвоении или аннулировании адреса объекту адресации, установленных подразделом 2.6 раздела 2 настоящего Регламента.

3.3.3. Должностное лицо в ходе рассмотрения принимает решение о направлении межведомственных запросов или о переходе к подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.4. Административная процедура: направление межведомственных запросов
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о необходимости направления межведомственных запросов.

3.4.2. При необходимости должностное лицо готовит и направляет межведомственные запросы в установленном порядке.

3.4.3. После получения ответов на межведомственные запросы
 приступает к подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры:   2 рабочих дня – подготовка и направление запроса, 1 рабочий день (после получения ответа на запрос) -  принятие решение о подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

3.5. Административная процедура: подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Должностное лицо в процессе подготовки результата:

а) определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

в) принимает решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые установлены Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221, или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в случаях, предусмотренных подразделом 2.6 раздела 2 настоящего Регламента.

3.5.3. Должностное лицо готовит решение о присвоении адреса объекту адресации с обязательным указанием в решении:

а) присвоенный объекту адресации адрес;

б) реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

в) описание местоположения объекта адресации;

г) кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

д) аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

е) другие необходимые сведения, определенные должностным лицом.

3.5.4. В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости в решении уполномоченного органа о присвоении адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

3.5.5. Должностное лицо готовит решение об аннулировании адреса объекту адресации с обязательным указанием в решении:

а) аннулируемый адрес объекта адресации;

б) уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;
в) причину аннулирования адреса объекта адресации;

г) кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

д) реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса;

е) другие необходимые сведения, определенные должностным лицом.
3.5.6. Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению администрации объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса.

3.5.7. Подготовленный результат предоставления муниципальной услуги направляется на подписание главе поселения. После подписания результат регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации.

3.5.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.

3.6. Административная процедура: выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из указанных в заявлении способов. 

Сроки выполнения административной процедуры установлены подпунктом «б» пункта 2.2.1 подраздела 2.2 раздела 2 настоящего Регламента.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений, подготовки ответов.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются главой поселения. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

4.8. Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.

4.9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и эффективности.

4.10. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной или устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по их результатам мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Граждане вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые Администрацией и ее должностными лицами в ходе исполнения настоящего Регламента (далее - жалоба) в Администрацию либо в суд.

5.2. Жалоба, поданная в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

а) наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) подающего жалобу, почтовый адрес места жительства;

в) существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Рассмотрение поступивших жалоб осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или ее должностного лица, 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.

5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим 
должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.6. Если в результате рассмотрения жалобы доводы гражданина признаются обоснованными, то главой поселения принимается решение об устранении нарушений и применении мер дисциплинарной ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, уполномоченным главой поселения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. По итогам рассмотрения жалобы гражданину направляется письменный ответ о принятом решении, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении лиц, допустивших нарушения настоящего Регламента (в случае если нарушения были допущены).

5.9. Максимальный срок направления письменного ответа гражданину на жалобу не должен превышать 3 дней со дня принятия решения.

5.10. Если гражданин не согласен с решением, принятым Администрацией, он может обжаловать решение в судебном порядке.

5.11. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие), направляемых в суд, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Начальник общего отдела                                                 Т.Л. Иванова
Приложение 

к постановлению администрации 

Михайловского сельского поселения

Северского района

от 03.08.2015 № 47
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектам адресации в границах Михайловского сельского поселения Северского района

	Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги


	Рассмотрение заявления и документов


	 Направление межведомственных запросов



	Подготовка результата предоставления муниципальной услуги




Начальник общего отдела                                                                   Т.Л. Иванова















Выдача результата предоставления муниципальной услуги

































