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 АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАДОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

проект
от   __________  г.         


                                                            №  _____
станица Ладожская

О внесении изменений в постановление администрации Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района от 22.01.2016 года № 26             «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

В целях приведения в соответствии с действующим законодательством, руководствуясь Уставом Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:

1. Внести изменение в постановление администрации Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района от 22.01.2016 года № 26             «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» следующие изменения:
1.1. Пункт 2.5.  раздела 2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

изложить в следующей редакции: «2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

4)  Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Федеральный закон от 13.07.2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

6) Федеральный закон от 06.11.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
7) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 года от №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
 8) Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

9) 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 изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
10) 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»;
11) 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»;

12) Устав Ладожского сельского поселения Усть-Лабинского района.

13) настоящий административный регламент.».

1.2. Подпункт 2.6.1 пункта 2.6.  раздела 2 Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги изложить в следующей редакции «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);
- выписки из Единого государственного реестра недвижимости;
- 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).»;

1.3. Подпункт 2.6.2 пункта 2.6.  раздела 2 изложить в следующей редакции

«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:

- сведения, выписки из Единого государственного реестра недвижимости.
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.»;
1.4. Пункт 2.7. раздела 2 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги изложить в следующей редакции «2.7. 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);

- несоблюдение установленных условий признания действительности квалифицированной подписи, в случае подачи заявителем запроса в электронном виде.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.».
1.5. Пункт 2.9. Раздела 2 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, изложить в следующей редакции «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

Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации и (или0 разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию, 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)»
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
1.6. подпункт 2.13.2 пункта 2.13. 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, дополнить словами: «Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) по месту пребывания с учетом принципа экстерриториальности; вправе отозвать свое заявление о предоставлении муниципальной услуги, обратившись в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в ом числе в электронной форме, МФЦ».
1.7. В подпунктах 1.3.2 и 1.3.3 пункта 1.3. раздела , а также в подпункте 2.13.3. пункта 2.13. слова «муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района», заменить словами «государственное автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

1.8. Приложение № 5 к регламенту исключить.

1.9. В подпункте 2.1.3.6. пункта 2.13. раздела 2 слова «портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, Единый портал государственных услуг» заменить словами « портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
2.10. 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,  изложить в следующей редакции: « 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 1 рабочих дней.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 3 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 6 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  6 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 (функций)  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 (функций)  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.».
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             Марчук Татьяну Михайловну.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Ладожского поселения
Усть-Лабинского района           
                                                    Т. М. Марчук 
