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АДМИНИСТРАЦИЯ МИЧУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДИНСКОГО РАЙОНА
0. 
0. ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14.07.2017			                                  		     № 72
поселок Агроном



Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

  В соответствии с Земельным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года    № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулировании адресов», Уставом Мичуринского сельского поселения, постановлением администрации Мичуринского сельского поселения от 21 декабря 2012 года № 361 «Об утверждении порядка разработки и утверждении  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления услуг», в связи с изменением в законодательстве Российской Федерации,  
п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги « Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (согласно приложений).
2. Постановление администрации Мичуринского сельского поселения Динского района от  23.01.2013 № 11 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача постановлений администрации Мичуринского сельского поселения  о присвоении почтового адреса  объекту недвижимости, об изменении почтового адреса объекту недвижимости, о присвоении почтового ориентира земельному участку» признать утратившим силу.
           3. Начальнику отдела по вопросам  ЖКХ и ЧС администрации Мичуринского сельского поселения Рябкову С.С. разместить информацию о предоставлении муниципальной услуги  в федеральной государственной информационной системе « Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
4. Общему отделу администрации Мичуринского сельского поселения (Исакова) настоящее постановление:
4.1.разместить на официальном сайте  Мичуринского  сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
www.michurinskoe.org.;
4.2. разместить на официальном стенде в здании администрации Мичуринского сельского поселения;
            4.3. разместить в библиотеке МБУ « Культурно-досуговый центр Мичуринского сельского поселения».
4.4.провести обнародование настоящего постановления.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения Рассамаха О.А.
6. Постановление вступает в силу со дня его  обнародования.
	

Глава Мичуринского сельского поселения                                      В.Ю. Иванов






















	








ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Мичуринского сельского
поселения Динской район 
от  _____ № ____
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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов»






























I. Общие положения

1.1. [bookmark: sub_2]Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: sub_1]
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Мичуринского сельского поселения  (далее – Администрация), а также порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, порядок взаимодействия с государственными организациями и иными организациями при предоставлении Администрацией муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

[bookmark: sub_122]Муниципальная услуга предоставляется обратившимся с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги, выраженным в письменной форме или форме электронного документа (далее- заявители):
1) собственником (физическим и юридическим лицам) объекта адресации;
2) заявителям (физическим и юридическим лицам), обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:
[bookmark: sub_1271]а) право хозяйственного ведения;
[bookmark: sub_1272]б) право оперативного управления;
[bookmark: sub_1273]в) право пожизненно наследуемого владения;
[bookmark: sub_1274]г) право постоянного (бессрочного) пользования.
3) уполномоченным представителям заявителей, указанных в подпункте 1), 2) пункта 1.2  настоящего Административного регламента, действующим 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. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы организаций, предоставляющих Муниципальную услугу, осуществляется:
1) в бюджетном  учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Динского муниципального района Краснодарского края»,  (далее – по тексту «МФЦ»):
-при личном обращении;
-посредством Интернет-сайта - www.dinsk.e-mfc.ru;
-телефона – 8 (861 62) 6-64-14.
2) в администрации Мичуринского сельского поселения: 
- в устной форме при личном обращении;
- с использованием телефонной связи тел. 8(86162)79149;
- по письменным обращениям:
3) посредством размещения информации на официальном сайте администрации Мичуринского сельского поселения. Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:www.michurinskoe.org.
4) посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.2.Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления Муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться  к заявителям. 
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 
Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
1.3.4.Индивидуальное письменное информирование (либо по электронной почте) осуществляется путём направления письменного ответа (либо электронного письма) на адрес, указанный заявителем, либо на адрес (электронной почты заявителя) и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.
1.3.5.Информационные стенды, размещённые в «МФЦ» и Администрации, предоставляющие Муниципальную услугу должны содержать:
-режим работы, адреса «МФЦ», Администрации;
-адрес официального сайта «МФЦ», Администрации, адреса электронной почты;
-почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей «МФЦ» и Администрации; 
порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги;
-порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
-перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
-основания для отказа в приёме документов о предоставлении Муниципальной услуги;
-основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) «МФЦ» и Администрации, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
-иную информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги.
    Такая же информация размещается на официальном сайте «МФЦ» (www.dinsk.e-mfc.ru) и  сайте Администрации Мичуринского сельского поселения  www.michurinskoe.org.

1.3.6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах организаций, непосредственно предоставляющих услугу, или участвующих в предоставлении Муниципальной услуги:

	Наименование организации
	График работы
	Время приема заявлений и документов, выдача документов
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса сайта и электронной почты 

	1
	2
	3
	4
	5

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	Администрация Мичуринского сельского поселения
	Понедельник-
пятница с 08-00 до 16-00, 
предпраздничные дни: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье
	Понедельник,
среда: с 08-00 до 16-00,  Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50;
выходные дни
суббота, воскресенье
	353207 Россия, Краснодарский край, Динской район, пос. Агроном, ул. Почтовая, 14, тел. 8 (861 62) 79 -1 - 49
	www.michurinskoe.org,
mihurinskoesel@rambler.ru

	Организации, участвующие в предоставлении услуги

	Бюджетное  учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Динского муниципального района Краснодарского края»,
	Понедельник-пятница с 08.00 до 20.00 без перерыва, суббота с 08.00 до 13.00. Выходной день- воскресенье
	Понедельник-пятница с 08.00 до 19-00 без перерыва, суббота с 08-00 до 13-00 Выходные дни: суббота, воскресенье.
Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50;

	353200 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Красная, д. 112, тел. 8 (861 62) 6-64-14
	www.dinsk. e-mfc.ru, mfc_dinsk@mail.ru

	Динской отдел Администрации Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница и предпраздничные дни: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница и предпраздничные дни: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30
Выходные дни: суббота, воскресенье.
	353200 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Кирпичная, 51, тел. 8 (861 62) 6-20-47
	www.rosreestr.ru, OO_31@frskuban.ru











	Инспекция
Федеральной налоговой
службы по Динскому району Краснодарского края
	Понедельник-
пятница с 09-00 до 17-00, 
предпраздничные дни: с 9-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-40. Выходные дни: суббота, воскресенье
	Понедельник-
четверг с 09-00 до 17-00, 
предпраздничные дни: с 9-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-40. Выходные дни: суббота, воскресенье
	353200 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Гоголя, 108, тел. 886162-5-16-00
	info@ifns2330.
ru.



1.3.7. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении  размещается на официальном сайте  Администрации муниципального образования Мичуринское сельское поселение.  
1.3.8.Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

[bookmark: sub_66]II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги
Наименование Муниципальной услуги – «Присвоение, изменение и аннулирование адресов».

2.2. Наименование  отраслевого (функционального) органа,
предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Мичуринского сельского поселения  (далее - Администрация).  Прием заявлений с прилагаемыми документами и выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги осуществляется в «МФЦ» и в Администрации.
2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг.


2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 
1) выдача заявителю постановления администрации о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации (далее - постановление)
Постановление о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации содержит:
- присвоенный объекту адресации адрес;
- реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;
- описание местоположения объекта адресации;
- кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;
- аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);
- другие необходимые сведения, определенные Администрацией.
В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости в постановлении Администрации о присвоении адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.
2) выдача решения об отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации по форме, установленной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 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».

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги

[bookmark: sub_25]       Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также постановление об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются Администрацией  в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему  документов (при наличии).
В случае представления заявления через многофункциональный центр, срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов (при их наличии), в Администрацию.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги

[bookmark: sub_30]Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);
2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», N 32, ст. 3301, 05.12.94; «Российская газета», N 238-239, 08.12.94);
3) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», N 5, ст. 410, 29.01.96, «Российская газета», N 23, 06.02.96, N 24, 07.02.96, N 25, 08.02.96, N 27, 10.02.96);
4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202);
5)  Федеральным законом от 27 мая 2014 года № 136-ФЗ « О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов  Российской Федерации»  и Федеральный закон                   « Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;
            6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168);
    7)Федеральным  законом  от 01.12.2014 № 419-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией  Конвенции о правах инвалидов»;
          8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулировании адресов» (текст постановления опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 24.11.2014, в Собрании законодательства Российской Федерации от 01.12.2014 № 48 ст. 6861);
           9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 N 22, статья 3169, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» N 189, 26.08.2011);
10)  Постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 года №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации». Издательство «Юридическая литература», 31 декабря 2012, №53,ст.7932);
11) Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 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» (текст приказа опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 12.02.2015).
         12) Законом Краснодарского края от 05.11.2014 № 3039- КЗ « О закреплении за сельскими поселениями Краснодарского края вопросов местного значения»;
        13) Постановлением администрации Мичуринского сельского поселения Динского района от 01.03.2016 № 19 «Об утверждении  Перечня муниципальных услуг администрации Мичуринского сельского поселения, осуществляемых через многофункциональный центр предоставление государственных и муниципальных услуг»; 
  14)  Постановлением администрации Мичуринского сельского поселения  от 21.12.2012 № 361 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления  услуг».
15)  Уставом Мичуринского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) заявление о присвоении, изменении, аннулировании адреса объектам адресации в письменной форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 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», и в форме электронного документа, подписанное с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
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.
При предоставлении копий указанных документов необходимо предъявлять их оригиналы или нотариально заверенные копии.
2.6.2.Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.
Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации, а также на официальном сайте Мичуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет,  или сайте «МФЦ».
1. 2.6.3. Заявитель имеет право предоставить заявление с приложением копий документов в Администрацию или «МФЦ»:
1. - в письменном виде по почте;
1. - электронной почтой либо через сайт (при наличии электронной подписи);
1. - лично либо через своих представителей.
- через портал Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» с условием обязательной регистрации заявления в единой системе идентификации и аутентификации.

     2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1. [bookmark: sub_36]2.7.1. Для принятия постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации Администрацией от государственных, муниципальных органов власти и иных организаций, могут запрашиваться следующие документы:
1. 1) правоустанавливающие документы на объект адресации;
1. 2) правоудостоверяющие документы на объект адресации;
1. 3) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации;
1. 4) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации ) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
1. 5) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории ( в случае присвоения земельному участку адреса);
1.                 6) кадастровый паспорт объекта адресации ( в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
1. 7) 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. 8) 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. 9) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета;
1. ( в случае аннулирования адреса объекта адресации  на основании прекращении существования объекта адресации;
1.                  10) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации по объекту адресации на основании 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";
1. 
1. Указанные документы запрашиваются Администрацией, предоставляющей Муниципальную услугу, в государственных органах и органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
1. Заявитель (представитель заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в подпункте 2.7  раздела 2 настоящего Административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
1. Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, в случае его наличия на земельном участке представляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

   2.8. Указание на запрет дополнительного требования документов
	
Администрация не вправе требовать от заявителя:
2.8.1. 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;
2.8.2. 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  организациях, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - портал адресной системы) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.
Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, документы, представляемые в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).


    2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;
2) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Администрацией;
3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги:
В предоставлении Муниципальной услуги заявителям может быть отказано в случае, если:
[bookmark: sub_1401]1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента;
[bookmark: sub_1402]2) 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;
[bookmark: sub_1403]3) 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;
[bookmark: sub_1404]4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.11.2014 № 1221.
Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Отказ в предоставлении Муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке.


Основания для приостановления Муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации отсутствуют.

2.11.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, являются:
-предоставление выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);
-предоставление выписки из Единого государственного реестра  недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

           Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

[bookmark: sub_54]            2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию и «МФЦ» – не более 15 минут, при получении результата предоставления Муниципальной услуги – не более 15 минут.

1. 2.13. Срок и порядок регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, и услуги, предоставляемой организацией, участвующей  в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса)  о предоставлении Муниципальной услуги  не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.13.2.Порядок регистрации заявления (запроса) в Администрации и «МФЦ»:
- регистрация заявления производится ответственным специалистом приемной;
- заявление регистрируется с использованием программного обеспечения для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего номера и даты;
- после приема заявления (запроса) с документами, специалист выдает заявителю расписку в получении документов, с указанием даты регистрации, сроке исполнения, регистрационном номере, наименовании предоставляемой услуги, Ф.И.О. лица принявшего заявление, контактный телефон.
2.13.3. Результатом административной процедуры регистрации заявления является присвоение заявлению входящего номера и даты. 
Результат указанной административной процедуры является основанием для начала административной процедуры присвоение, изменение, аннулирования адреса объекту адресации.
2.13.4.Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.
1. 2.13.5. Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается «МФЦ» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного электронной подписью (далее - электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов.
1. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов


1. 2.14.1. Места предоставления Муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
1. 1) здания, в которых расположены Администрация и «МФЦ» должны быть оборудованы входом для свободного доступа заинтересованных лиц;
          2) вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания Муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);
          3.)центральный вход в здание Администрации и «МФЦ» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации и «МФЦ» а также о справочных телефонных номерах;
        4.) на территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания Муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ специального автотранспорта получателей Муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.
        2.14.2. При обращении инвалида за получением Муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается: 
1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации; 
           2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания Муниципальной услуги, и выходе из него;
           3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения; 
          4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
          5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
         6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки- проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
          7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 
8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими Муниципальной услуги. 
         2.14.3.Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.
1. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде  в помещении Администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте.
1. В целях обеспечения доступности Муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления Муниципальной услуги.
1. Оформление визуальной, текстовой  информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
1. 2.14.4.Должностные лица, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.
1. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.
1.           2.14.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет). 
1.           2.14.6. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов Муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 
1. 2.14.7.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для оформления документов заинтересованными лицами.
1. 2.14.8. В помещениях для должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

[bookmark: sub_61]    2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

[bookmark: sub_57]2.15.1. Показателем доступности и качества Муниципальной услуги является возможность:
- получать Муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- получать информацию о результате предоставления Муниципальной услуги;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации и «МФЦ».
[bookmark: sub_58]2.15.2. Основные требования к качеству предоставления Муниципальной услуги:
- своевременность предоставления Муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_59]2.15.3. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:
- срок рассмотрения заявления, 
-отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
[bookmark: sub_60]2.15.4. При направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, как правило, не требуется;
2.15.5.При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения Муниципальной услуги документов.
2.15.6. При предоставлении Муниципальной услуги через «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется специалистами «МФЦ». Для исполнения документ передается в Администрацию Мичуринского сельского поселения.  Информация о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги; о размерах и порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц и муниципальных служащих органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:
- информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;
-информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в «МФЦ»;
-не менее одного консультационного окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.
С целью управления  потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания «МФЦ» оборудуется электронной системой администрирования.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

[bookmark: sub_62]2.16.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой Муниципальной услуге предоставляется на Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на « Едином портале государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края rgu. Krasnodar.ru на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, сайте «МФЦ»www.dinsk.e-mfc.ru, информационном сайте Мичуринского сельского поселения  www.michurinskoe.org
Предусмотрена возможность предоставления Муниципальной услуги  по принципу экстерриториальности с условием обязательной регистрации заявителя в Федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде"
[bookmark: sub_63]         2.16.2. Заявитель может осуществлять с использованием указанных в пункте 2.19.1 административного регламента Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.
2.16.3. Заявитель на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на сайте «МФЦ»www.dinsk.e-mfc.ru,  информационном сайте Мичуринского сельского поселения , www.michurinskoe.org. имеет возможность получать информацию  и образцы форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.
2.16.4. Заявитель,  в целях получения Муниципальной услуги имеет возможность представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, сайта  «МФЦ»www.dinsk.e-mfc.ru.
          2.16.5. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией  путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и документов , 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.
Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.
2.16.6. Если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, верность электронных образцов документов должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП).
2.16.7. Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги  документы в форме электронных документов представляются: 
- посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт МУ «МФЦ» www.dinsk.e-mfc.ru;
- посредством отправки электронной почтой в «МФЦ»; 
2.16.8. Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны  с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. Содержание заявления о предоставлении Муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим Административным регламентом.
2.16.9.  При несоответствии требованиям, установленным законодательством к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление на предоставление Муниципальной услуги.
2.16.10.Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.
2.16.11. Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается «МФЦ» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, заявление о предоставлении Муниципальной услуги и все необходимые для Муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.
2.16.12. Для представления Муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 
-  все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превышать 5 Мб; 
- каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления Муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например:Паспорт от 02032009 1л.pdf).
2.16.13.  Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в «МФЦ» с указанием даты поступления.
2.16.14. По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов «МФЦ», заявителю направляется одно из двух видов уведомлений: 
- уведомление о получении «МФЦ» документов; 
- уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в «МФЦ», в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в «МФЦ».
2.16.15.Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в «МФЦ» следующие: 
- поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 
- документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в «МФЦ»; 
- на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за Муниципальной услугой;
- все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 
- наименование файлов не соответствует наименованиям документов.
[bookmark: sub_170]



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
[bookmark: sub_68]

[bookmark: sub_1025]3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения следующих административных процедур (действий).
В состав административных процедур входит:
[bookmark: sub_1026]1)​ прием заявления и прилагаемых к нему документов о предоставлении Муниципальной услуги, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, передача курьером пакета документов из  «МФЦ» в Администрацию;
2)​ наложение резолюции главой администрации, передача заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел;
3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в администрации, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги, передача документов в  «МФЦ»;
4) выдача постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации, либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов о предоставлении услуги, передача курьером документов из «МФЦ» в администрацию Мичуринского сельского поселения Динского района:
Основанием для начала административной процедуры является обращение в Администрацию или в  «МФЦ» заявителя, в том числе в электронной форме, с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документами.
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) в  «МФЦ» или непосредственно в Администрацию с пакетом документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.
[bookmark: sub_1242]При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации, работник «МФЦ»:
- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия представителя действовать от имени заявителя;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, 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 мест 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;
- срок действия документов не истек.
Осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.
В приемной  регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги и пакета документов, приложенного к заявлению, производится в день его поступления путем присвоения каждому заявлению уникального входящего номера.
Работником  «МФЦ» регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления с указанием даты получения заявления, ФИО, должности и подписи работника.
Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки о получении документов составляет не более 15 минут.
Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником Администрации,  «МФЦ»:
- о сроке предоставления Муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Принятое заявление и прилагаемые к нему документы из  «МФЦ» передаются через курьера специалисту приемной, на которого возложены функции по приему и отправки почты (далее - специалист приемной) в течение 1 рабочего дня со дня их принятия. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
График приема-передачи документов из  «МФЦ» в Администрацию и из Администрации  в «МФЦ» согласовывается с руководителем  «МФЦ».
При передаче пакета документов специалист приемной, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста приемной, второй подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов специалистом приемной, а в случае принятия заявления работником  «МФЦ» - передача документов в администрацию специалисту приемной.
Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет – 1 рабочий день.
       Если заявление и документы, представляются заявителем (представителем заявителя) лично, Администрация  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.
       В случае, если заявление и документы, 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.
      Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией  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.
    Сообщение о получении заявления и документов, 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.
      Сообщение о получении заявления и документов, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги, передача документов в  «МФЦ»:
Наложение резолюции главой Мичуринского сельского поселения, передача заявления и прилагаемых документов специалисту приемной является основанием для начала административной процедуры.
Специалист приемной передает  в течении 1 (одного) рабочего дня заявление и прилагаемые к нему документы главе Мичуринского сельского поселения  для рассмотрения и наложения резолюции.
Ознакомившись с заявлением, глава поселения визирует его и передает специалисту приемной. Специалист приемной передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту Администрации.
Срок передачи заявления и прилагаемых к нему документов от главы поселения специалисту приемной и от специалиста приемной  к специалисту Администрации составляет 2 (два) рабочих  дня.
Результатом административной процедуры является прием специалистом приемной  заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов специалистом приемной, наложение резолюции главой поселения и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Администрации, уполномоченному на исполнение муниципальной услуги.
3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте раздела 2 настоящего Административного регламента), принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации  заявления и документов (при их наличии) из приемной.
В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте  2.6.раздела 2 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации в течение 2-х рабочих дней со дня получения заявления подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации).
Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Срок получения ответа на межведомственный запрос составляет 5-ть рабочих дней.
После получения ответов на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, специалист Администрации с учетом информации, представленной по межведомственным запросам, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации  готовится решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по форме, установленной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 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», которое не позднее 3-х календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, направляется на подпись главе Мичуринского сельского поселения Динского района.
Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется в 2-х экземплярах с указанием причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги, (один экземпляр выдается заявителю, второй - хранится в архиве администрации Мичуринского сельского поселения Динского района).
При наличии оснований для принятия решения о присвоении, аннулировании адреса объекту адресации специалист Администрации определяет возможность присвоения адреса при наличии представленных документов.
В случае необходимости специалист Администрации выезжает по месту нахождения объекта адресации и проводит осмотр местонахождения объекта адресации с составлением акта осмотра, который содержит ссылку на рекомендуемый к присвоению адрес.
На основании заявления и документов к нему специалист Администрации  в течении 2 рабочих дней готовит проект постановления администрации Мичуринского  сельского поселения Динского района о присвоении, изменении,  аннулировании адреса объекту адресации.
Согласование и подписание проекта постановления осуществляется:
- начальником отдела по вопросам  ЖКХ и ЧС– в течение 1рабочего дня;
- начальником общего отдела - в течение 1 рабочего дня;
- заместителем главы  поселения- в течение 3 рабочих дней;
Глава  Мичуринского  сельского поселения Динского района подписывает постановление в течение 2-х рабочих дней и возвращает его специалисту общего отдела для регистрации.
Срок подготовки, согласования, подписания и регистрации постановления не может превышать 7 рабочих дней.
Решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной информационной адресной системы.
После получения зарегистрированного постановления специалист Администрации осуществляет его передачу заявителю лично или его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи. В случае предоставления Муниципальной услуги через «МФЦ» специалист приемной осуществляет передачу постановления ответственному сотруднику  «МФЦ» для выдачи заявителю.
Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Администрации, принятие постановления администрации о предоставлении или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
3.5. Порядок передачи документов из администрации Мичуринского сельского поселения Динского района в  «МФЦ».
Основанием для начала административной процедуры является получение  «МФЦ» из администрации Мичуринского сельского поселения Динского района постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации или отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.
Передача документов из администрации Мичуринского сельского поселения Динского района осуществляется на основании реестра, который составляется специалистом приемной в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
При передаче пакета документов работник  «МФЦ», принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника  «МФЦ», второй подлежит возврату курьеру.
В тот же день работник  «МФЦ», получивший документы из администрации Мичуринского сельского поселения Динского района, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов  «МФЦ».
Результатом административной процедуры является получение» МФЦ» постановления Администрации о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок административной процедуры – 1 день.
3.6. Выдача постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации, либо отказа в предоставлении Муниципальной           услуги в  «МФЦ»
Основанием для начала административной процедуры является получение  «МФЦ» из администрации Мичуринского сельского поселения Динского района постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Заявитель прибывает в  «МФЦ» лично с документом, удостоверяющим личность и с распиской  о сдаче в «МФЦ» документов.
При выдаче документов работник  «МФЦ» устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве  «МФЦ», изготавливает 1 копию либо распечатывает ее с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись) и выдает постановление администрации Мичуринского сельского поселения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации, либо отказ в предоставлении Муниципальной услуги заявителю.
Заявитель подтверждает получение результата оказания Муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в архиве «МФЦ».
Срок административной процедуры – 1 день.	
[bookmark: sub_115]
[bookmark: sub_72]IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль

[bookmark: sub_174][bookmark: sub_183][bookmark: sub_171]       4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, предусматривает контроль за соблюдением   установленных требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений в соответствии с данным регламентом и действующим законодательством.
         4.1.2. Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется ежедневно  главой Мичуринского сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги
[bookmark: sub_175]
[bookmark: sub_182]4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Отделом Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.
[bookmark: sub_176]4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения сотрудниками Администрации  положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.
Проведение проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению Муниципальной услуги, осуществляет общий отдел  администрации муниципального образования Мичуринское сельское поселение (далее – общий отдел), на который возложена функция по проведению проверок.
[bookmark: sub_177]4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги принимается главой Мичуринского сельского поселения.
[bookmark: sub_178]4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы Администрации, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений при предоставлении Муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
[bookmark: sub_179]4.2.5. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляются начальником общего отдела Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании распоряжения администрации Мичуринского сельского поселения.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
          4.2.6.Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок оформляются в виде справки или акта, подписанного должностными лицами уполномоченными на проведение проверки.

[bookmark: sub_185]4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

[bookmark: sub_184]4.3.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3.2.Персональная ответственность работников Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления Муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3.3.Специалисты Администрации несут ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в их компетенцию.
4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

[bookmark: sub_187]4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

[bookmark: sub_186]Контроль за предоставлением Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

[bookmark: sub_500]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

          5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации, предоставляющих  муниципальную услугу, в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее –досудебное (внесудебное) обжалование).

[bookmark: sub_524]        5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

[bookmark: sub_5241]Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги, при нарушении права заявителя на получение Муниципальной услуги, создании препятствий к предоставлению ему Муниципальной услуги.
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;
-нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
- в случае требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми  актами муниципальных образований Динской район,  Мичуринское сельское поселение для предоставления Муниципальной  услуги.
-отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципальных образований Динской район,  Мичуринское сельское поселение для предоставления Муниципальной услуги;
-отказа 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 Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципальных образований Динской район, Мичуринское сельское поселение;
-затребования с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципальных образований Динской район,  Мичуринское сельское поселение;
-отказа должностных лиц Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу, в исправлении  опечаток и ошибок, допущенных  в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, нарушения установленного срока таких исправлений.

          5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц Администрации подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в Администрацию. 
5.3.2. Жалобы на решения, принятые главой Мичуринского сельского поселения, обжалуются в судебном порядке.
5.3.3.В случае обжалования действий (бездействий) должностных лиц Администрации жалоба направляется главе Мичуринского сельского поселения. 
5.3.4.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

           5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба может быть направлена по почте, через «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Мичуринского сельского поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Единого  портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята Администрацией при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_5243]5.4.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5) подпись заявителя.

                                            5.5. Сроки рассмотрения жалобы

[bookmark: sub_5244][bookmark: sub_5245]Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица Отдела, 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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого постановления, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
[bookmark: sub_5246]5.8.1. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_5247]5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, уведомляет об этом главу Мичуринского сельского поселения, и направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае несогласия с принятым решением по жалобе заявитель вправе обратиться в суд в установленном законом порядке. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права и свободы  и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.   
5.10.2. Заявитель имеет право на получение информации и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством обращения в Администрацию в устной или письменной форме. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, которые размещаются в общедоступных местах в помещениях Администрации и «МФЦ». 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»



ФОРМА
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	
	Лист N _________
	Всего листов ________



	[bookmark: sub_1001]1
	Заявление
в администрацию Мичуринского сельского поселения
	2
	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
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	дата «___» ________ ____ г.
	
	

	[bookmark: sub_1002]3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	[bookmark: sub_1003]3.2
	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)

	
	
	

	
	
	


[bookmark: sub_111]*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка
	
	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:
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: sub_333]*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения
[bookmark: sub_444]*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения
	
	Лист N _________
	Всего листов ________



	[bookmark: sub_1004]3.3
	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 ________



	[bookmark: sub_1005]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

	[bookmark: sub_1006]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)
	

	
	
	
	

	[bookmark: sub_1007]6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена:
	

	
	
	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять
	
	

	
	Лист N _________
	Всего листов ________
	
	

	[bookmark: sub_1008]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:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	[bookmark: sub_1009]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.
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

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

	9
	Примечание:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Лист N _________
	Всего листов ________
	
	

	[bookmark: sub_1010]10
	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.
	
	
	
	
	

	[bookmark: sub_1011]11
	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.
	
	
	
	
	

	[bookmark: sub_1012]12
	Подпись
	Дата
	
	
	
	

	
	
	
	
	"_____" __________ ____ г.
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	
	
	
	
	

	[bookmark: sub_1013]13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: sub_1111]Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата А4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении.
Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V"
┌───┐
(│ V │).
└───┘
При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, с использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются.


                                      













































                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
                                                               к административному регламенту
                                                                         по предоставлению 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 _________

	
	
	
	
	
	

	Администрация Мичуринского сельского поселения Динского района Краснодарского края

	

	

	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, утвержденныхпостановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года 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)

Глава Мичуринского сельского поселения                      В.Ю.Иванов
	

	


























    

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
по предоставлению  Муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»





БЛОК-СХЕМА
последовательности процедур при предоставлении администрацией Мичуринского сельского поселения Динского района Муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
 (
Приём заявления  о предоставлении муниципальной услуги в БУ «МФЦ» 1 день
 Наложение резолюции главой администрации, передача заявления 
и документов специалисту Администрации
– (1 день).
)




 (
Пр
иём заявления о предоставлении М
униципальной усл
у
ги  – (1 день)
)	
	


 (
Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной форме, о предо
с
тавлении 
М
униципальной услуги
 
(максимальный срок выполнения процедуры - 
2
 дня)
)


	

 (
Наличие оснований для отказа
)

 (
Выдача решения об отказе (
5
 
дней
)
)		да	нет





 (
Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными прав
о
выми актами для предоставления 
м
униципальной услуги, которые нах
о
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного сам
о
управления и иных организаций и которые заявитель впр
аве предоставить самостоятельно 
(максимальный срок выполнения процедуры - 5 рабочих
 
дней)
)


	


		
 (
Наличие основ
а
ний для отказа
)

 (
Выдача решения об отказе (
5
 д
ней
)
)	нет	да
	


	



 (
Подготовка 
постановления 
о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации (максимальный срок выполнения процедуры - 
8
 дней)
)







 (
Наличие оснований для отказа
)
 (
Выдача решения об отказе (
5
 
дней
)
)	нет	да

	




 (
Выдача заявителю постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации (1 день)
)
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