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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.10.2014     









№ 1050
г.Лабинск

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года        №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг для населения, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                                  п о с т а н о в л я ю:

1.
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (прилагается).
2.
Постановление администрации Лабинского городского поселения Лабинского района от 21 марта 2013 года № 265 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района» признать утратившим силу.

3.
Отделу делопроизводства администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (Переходько) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Лабинского городского Лабинского района в сети «Интернет».

4.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района В.А.Пилиджаньяна.

5.
Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.

Глава администрации 

Лабинского городского поселения




     А.Н.Матыченко
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лабинского городского поселения

Лабинского района

от 01.10.2014 № 1050
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества»

администрации Лабинского городского поселения  Лабинского района 
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» (далее по тексту – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, регулирование качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определение сроков и последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информированияо предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Лабинского городского поселения (далее - администрация), о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации, на официальном сайте администрации в сети «Интернет». Информацию можно получить по телефону.
1.3.2. Информация справочного характера об администрации, ее почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок и приема граждан:
Юридический и фактический адрес администрации: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Красная, 48. 

Адрес электронной почты администрации: labinsk-city@mail.kuban.ru.

Телефоны администрации для справок и передачи обращения посредством факсимильной связи: 8 (861 69) 3-11-79, факс 8(861 69) 3-30-75.
В рамках оказания услуги по присвоению (подтверждению) адреса объекту недвижимого имущества, по телефону приемной администрации оказывается необходимая информационно-консультационная помощь.

При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации подробно информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем дачи ответа на поставленные вопросы, содержащиеся в обращении заявителя. В ответе должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес администрации, адрес электронной почты. 

Ответ направляется по почте или электронной почте на адрес, указанный в запросе заявителя в установленные законом сроки.

1.3.3. График работы администрации: понедельник - четверг с 9-00 до 18-12, перерыв с 13-00 до 14-00, пятница с 9-00 до 17-12, перерыв, с 13-00 до 14-00, выходные дни: суббота - воскресенье.

Режим работы сектора архитектуры и градостроительства администрации: понедельник - 9.00-13.00, вторник 14.00-18.12, среда               9.00-18.12, перерыв 13.00-14.00, четверг, пятница – неприёмный день.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах в помещении администрации по адресу:                          г.Лабинск, ул.Красная, 48.

1.3.5. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. На информационных стендах в помещении администрации размещается следующая информация:

1.3.6.1. Режим работы и адрес администрации.
1.3.6.2. Адрес электронной почты администрации для обращений.
1.3.6.3. Бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги.
1.3.6.4. Образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги.
1.3.6.5. Перечень документов, необходимых для представления  муниципальной услуги и предъявляемые к ним требования.
1.3.6.6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.6.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.6.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
1.3.6.9. Извлечения из настоящего Административного регламента, блок – схема предоставления муниципальной услуги.
1.3.6.10. Другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется и осуществляется через сектор архитектуры и градостроительства администрации (далее – сектор) (приложение № 1 к Административному регламенту).

2.2.2. Местонахождение сектора: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Красная, 48, кабинет 15. 

2.2.3. Режим работы сектора: понедельник - 9.00-13.00, вторник 14.00-18.12, среда 9.00-18.12, перерыв 13.00-14.00, четверг, пятница – не приёмный день.

2.2.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией или муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Лабинский район «Межмуниципальный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ МФЦ) в соответствии с Административным регламентом.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества.
2.3.1.2. Отказ в присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления и документов, установленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.4.2. Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.5.1. Конституция Российской Федерации.
2.5.2. Федеральный закон  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.5.3. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.5.4. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 2 10-ФЗ                         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.5. Постановление администрации Лабинского городского поселения Лабинского района от 29 марта 2010 года № 212 «Об утверждении Положения о порядке присвоения адресов объектов недвижимости на территории Лабинского городского поселения Лабинского района».
2.5.6. Устав Лабинского городского поселения Лабинского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления:
2.6.1. Документы, необходимые для предоставления услуги:

	№
	Документ
	Порядок предоставления документа

	2.6.1.1.
	Заявление на имя главы муниципального образования о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества
	Заполняется заявителем собственноручно на бланке, предоставляемым специалистом администрации или специалистом МБУ МФЦ

	2.6.1.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) – для физического лица или учредительные документы (Устав, ИНН, ОГРН, приказ о назначении руководителя) – для юридического лица
	Оригинал документа предоставляется заявителем

	2.6.1.3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Оригинал документа предоставляется заявителем

	2.6.1.4.
	Правоустанавливающий документ на земельный участок
	Оригинал документа предоставляется заявителем, в случае если право не зарегистрировано в ЕГРП. В случае, если имеются сведения в ЕГРП, то запрашиваются по межведомственному запросу, либо заявитель вправе предоставить по собственной инициативе

	2.6.1.5.
	Сведения о земельном участке, внесенные в Государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт на земельный участок)
	Запрашиваются по межведомственному запросу, либо заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

	2.6.1.6.
	Правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии объекта недвижимости)
	Оригинал документа предоставляется заявителем, в случае если право не зарегистрировано в ЕГРП. В случае, если имеются сведения в ЕГРП, то запрашиваются по межведомственному запросу, либо заявитель вправе предоставить по собственной инициативе


2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, направляются 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.
2.6.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, в течение 3 рабочих дней со дня получения в  работу документов подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).
2.6.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы и приняты с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:
2.7.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставление муниципальной услуги.
2.7.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправлении и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение за получением услуги ненадлежащего лица.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.2.1. Отсутствие документов, необходимых для получения услуги, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.9.2.2. Обращение (в письменном виде, в электронном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимымии обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем (его уполномоченным представителем) не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителяо предоставлении муниципальной услуги:
2.13.1. Регистрация заявления производится в течение 1 календарного дня с момента его поступления в администрацию или МБУ МФЦ путём присвоения заявлению входящего номера.
2.13.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в администрацию или МБУ МФЦ, регистрируется работником, уполномоченным на приём заявлений.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.14.1. Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях администрации или МБУ МФЦ с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения.

2.14.2. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.14.3. Места для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом для возможности оформления заявления.

2.14.4. Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве  и должности.
2.14.5. На информационных стендах размещаются необходимые для получения муниципальной услуги материалы:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2.14.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.5.2. Адрес местонахождения администрации и МБУ МФЦ режим (график) приема граждан, номера телефонов для справок (консультаций), адрес электронной почты.
2.14.5.3. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.14.5.4. Порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
2.14.5.5. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.5.6. Другая необходимая информация.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.15.1.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.15.1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.15.1.3. Исчерпывающая информация о муниципальной услуге.
2.15.1.4. Обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
2.15.1.5. Выполнение требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе отсутствие избыточных административных действий.

2.15.1.6. Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде).
2.15.1.7. Размещение информационных материалов на сайте администрации в сети «Интернет».
2.15.1.8. Предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги  (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону). Все консультации являются бесплатными.
2.15.2. Взаимодействие заявителя со специалистами администрации осуществляется при личном обращении заявителя:

2.15.2.1. Для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.15.2.2. За получением документов о присвоении (подтверждении) адреса объектам недвижимости.
2.15.2.3. За получением письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований отказа).

2.15.3. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет                  15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.16.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена через муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Лабинский район «Межмуниципальный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» в соответствии с соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и администрацией. 

2.16.2. Юридический и фактический адрес МФЦ: 352500, Краснодарский край, г.Лабинск, ул.Победы, 177. 

2.16.3. Контактные телефоны МБУ МФЦ: администратор: 8 (86169)    3-56-10, 8 (86169) 3-56-18, факс:8 (86169) 3-55-86. 

2.16.4. Адрес электронной почты МБУ МФЦ :mfc.labinsk@yandex.ru
2.16.5. Адрес официального сайта МБУ МФЦ: labinsk.e-mfc.ru
2.16.6. Режим работы МБУ МФЦ: ежедневно с  8-00 до 19-05, суббота с 8-00 до 13-00, без перерыва, выходной день – воскресенье.

2.16.7. В случае предоставления муниципальной услуги через                 МБУ МФЦ заявитель предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в МБУ МФЦ. 
2.16.8. Передача документов курьером из МБУ МФЦ в администрацию осуществляется в течение 1 дня с момента их регистрации.

2.16.9. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, предусмотренных частью 6             статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в МБУ МФЦ осуществляются бесплатно.

2.16.10. МБУ МФЦ может по запросу заявителя обеспечивать выезд работника МБУ МФЦ к заявителю для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника МБУ МФЦ к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника МБУ МФЦ осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти Краснодарского края.
2.16.11. Документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, могут быть направлены в электронной форме.
2.16.12. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрениюв течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления и направляет заявителю уведомление о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги.
2.16.13. В случае если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

2.16.15. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.
2.16.16. Исполнение муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур.

3.1.1. В состав административных процедур входит:

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества с приложенными документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.
3.1.1.2. Проверка документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.1.1.3. Подготовка документов о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.
3.1.1.4. Внесение данных в адресный реестр. 

3.1.1.5. Выдача либо отказ в выдаче документов заявителю с указанием причин.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Последовательность процедур (действий) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

3.2.1.1.
Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача заявления о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

3.2.1.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, с приложенными документами, подается лично (через представителя) или направляется по почте, по электронной почте, через МБУ МФЦ.
3.2.1.3. Прием заявлений, поступивших в администрацию посредством почтовой, телеграфной, факсимильной, фельдъегерской связи, в форме электронного документа, производится должностным лицом администрации, ответственным в соответствии с должностным регламентом за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции администрации (далее - должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию корреспонденции).

3.2.1.4. Для приема заявлений в форме электронных сообщений по адресу: labinsk-city@mail.kuban.ru. предусматривается обязательное заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями, а именно: фамилия, имя, отчество, адрес, E-mail, текст сообщения.

Электронные сообщения распечатываются на бумажный носитель. Дальнейшая работа с ним проводится как с письменным обращением в установленном настоящим административным регламентом порядке. 

3.2.1.5. При почтовом получении заявления должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию корреспонденции:

3.2.1.5.1. Проверяет правильность адресации корреспонденции, а также целостность упаковки. В случае поступления заявления, направляемого в другой государственный орган или органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края или другому должностному лицу (не по принадлежности), оно возвращается на почту не вскрытым. В случае поступления обращений с пометкой "лично" они передаются невскрытыми главе Лабинского городского поселения  Лабинского района либо его заместителю (далее - Глава).
3.2.1.5.2. Вскрывает конверт, проверяет наличие в нем подлинных документов или их копий. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо обнаружилась недостача упоминаемых автором или описью документов, а также в случае отсутствия текста письма к конверту (или вложенным материалам, если они имеются) к конверту (пакету) приобщается справка "письменного обращения к адресату нет" или "к письменному обращению не приложены ...", датируемая и заверяемая личной подписью должностного лица администрации, ответственного за регистрацию корреспонденции. 

3.2.1.5.3. В случае если к письму прилагаются денежные знаки, кроме изъятых из обращения, ценные бумаги, оригиналы документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение и другое), также составляется акт.
3.2.1.5.4. Справка приобщается к поступившему обращению.

3.2.1.6. Результатом процедуры является регистрация заявления с приложенными документами и передача их на дальнейшее рассмотрение.

3.2.1.7. Срок выполнения данной административной процедуры –                   1 день.

3.2.1.8. Способ фиксации – занесение заявления в журнал регистрации.

3.2.2. Проверка документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.2.2.1. Заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в тот же день после регистрации представляются на проверку уполномоченному на это лицу.

3.2.2.2.
Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры проверки документов, необходимых для получения муниципальной услуги, являются сотрудники администрации Лабинского городского поселения Лабинского района, в должностные обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

3.2.2.3. Уполномоченный специалист проводит проверку наличия полного пакета документов, необходимых для принятия решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества, и их достоверности.

3.2.2.4. Специалистом, уполномоченным на проверку документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваются документы в порядке межведомственного взаимодействия, в соответствии с пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента.

3.2.2.5. При не предоставлении документов, установленных пунктом 2.6.1, в случае отсутствия их в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, либо выявлении ненадлежащего их оформления, специалист, уполномоченный на проверку данных документов, уведомляет заявителя о препятствии в получении муниципальной услуги с разъяснением выявленных недочетов.

3.2.2.6. В случаене выполнения требований специалиста администрации, уполномоченного на прием заявлений, после объяснения заявителю содержания выявленных недостатков представленных документов и уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, данные документы передаются уполномоченному специалисту для подготовки отказа в присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.
3.2.2.7. При наличии полного и правильно оформленного комплекта документов специалист, ответственный за выполнение процедуры приступает к рассмотрению соответствующего заявления и представленных документов.

3.2.2.8. Результатом выполнения действий по проверке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является передача указанных документов уполномоченному специалисту для подготовки документов по присвоению (подтверждению) адреса объекту недвижимого имущества.
3.2.3 Подготовка документов по присвоению (подтверждению) адреса объекту недвижимого имущества.

3.2.3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступающих документов заявления лица, заинтересованного в получении услуги.
3.2.3.2. Специалист сектора ответственный за выполнение работ, входящих в состав административной процедуры:

3.2.3.2.1. Выполняет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов (3 дня).
3.2.3.2.2. Проводит (в случае необходимости) обследование на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса (1 день).
3.2.3.2.3. Выполняет согласование устанавливаемых и существующих адресов прилегающих объектов (3 дня).
3.2.3.2.4. Осуществляет подготовку постановления о присвоении или заключения о подтверждении адреса объекту недвижимого имущества              (20 дней).
3.2.3.2.5. Проводит согласование постановления о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества (3 дня).
3.2.3.3. Критерий принятия решения: соответствие с нормативным документам градостроительного, земельного законодательства и Положения о порядке присвоения адресов объектам недвижимости на территории Лабинского городского поселения Лабинского района.

3.2.3.4. Результат административной процедуры:

3.2.3.4.1. В случае подтверждения адреса – подготовленное заключение (приложение № 3 к Административному регламенту) о подтверждении адреса объекту недвижимого имущества.
3.2.3.4.2. В случае присвоения адреса - подготовленное постановление о присвоении адреса объекту недвижимого имущества.
3.2.3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация постановления о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.

3.2.4. Внесение данных в адресный реестр и выдача документов заявителю.

3.2.4.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.
3.2.4.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

3.2.4.2.1. Специалист, ответственный за выполнение работ поприсвоению (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества, вносит данные о присвоенном адресе объекту недвижимого имущества в официальный адресный реестр.
3.2.4.2.2. В случае подтверждения адреса объекту недвижимого имущества, заявителю выдается два экземпляра заключения.
3.2.4.2.3. В случае присвоения адреса объекту недвижимого имущества, заявителю выдается два экземпляра постановления.
3.2.4.3. Критерий принятия решения: наличие подписанной и зарегистрированного в установленном порядке заключения или постановления и прибытие заявителя для получения вышеуказанных документов.
3.2.4.4. Результат административной процедуры:

3.2.4.4.1. Внесение данных о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества в адресный реестр.
3.2.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись данных в адресном реестре о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества и роспись заявителя в получении документов.
3.2.4.6. В случае оказания муниципальной услуги через МБУ МФЦ, курьер МБУ МФЦ забирает из администрации документы в течение 2-х дней с момента их подписания.
4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется заместителем главы, курирующим специалиста, оказывающего муниципальную услугу и руководителем            МБУ МФЦ (в случае предоставления муниципальной услуги через                  МБУ МФЦ).
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений данного Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц администрации и МБУ МФЦ.
4.3. Полнота и качество предоставления Муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначенной заместителем главы, курирующим данное направление деятельности. В случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к установленной законодательством Российской Федерации  ответственности.

4.4. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
4.5. Общий контроль за соблюдением требований данного административного регламента в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия  администрации, сектора, должностных лиц администрации, сектора, муниципальных служащих в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой (приложение № 4 к Административному регламенту) в следующих случаях:

5.1.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.1.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
5.1.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
5.1.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

5.1.1.7. Отказ администрации, сектора, должностного лица администрации, сектора, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование администрации, сектора, должностного лица администрации, сектора, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, сектора, должностного лица администрации, сектора или муниципального служащего.

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, сектора, должностного лица администрации, сектора или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. 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 администрации, сектора, должностного лица администрации, сектора, 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. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, сектором 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 раздела 5 настоящего Административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Главный специалист отдела

архитектуры и градостроительства

администрации







      С.Л.Денищик

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района
СВЕДЕНИЯ 
об уполномоченном органе, имеющем право на выдачу постановлений о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества
	№ п/п
	Наименование 
организации
	Юридичес-кий адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электрон-ной почты и сайта 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1.

	Сектор архитектуры и градостроительства администрации Лабинского городского поселения Лабинского района
(далее – сектор)


	г.Лабинск, ул.Красная,48
кабинет 15


	понедельник - 9.00-13.00, вторник 14.00-18.00, среда 9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00, четверг, пятница - неприемный день.
Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86169)
3-11-79


	labinsk-city@mail.kuban. ru.
labnsk.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Лабинский район
«Межмуниципальный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»                    
	г.Лабинск, ул.Победы, 177
	понедельник - пятница
с 8-00 до 19-00,

суббота с 8-00 до 13-00

выходные дни: воскресенье
	(886169)
3-56-10

3-56-18
	mfс. labinsk@ yandex.ru
www. labinsk.-mfс.ru

	3.
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю Лабинский отдел
	г.Лабинск, ул. Красная, 50
	понедельник –  с 9-00 до 16-00
вторник – с 9-00 до 18-00

среда – с 9-00 до 16-00

четверг – 9-00 до 18-00

пятница – 9-00 до 13-00

суббота – с 9-00 до 13-00 без перерыва

выходной - воскресенье
	(886169)
3-41-50
	00-11@frskuban. ru
www.frskuban.ru


	4.
	Лабинское городское отделение федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»
	г.Лабинск, ул.Халтурина,1 (ул. Красная,35)

	понедельник - суббота
с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00,

суббота с 8-00 до 14-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00

Выходной - воскресенье
	(886169)
3-46-56
	labinsk @bti.su
www. bti.su



	5.
	Государственное унитарное предприятие Краснодарского края «Краевая техническая инвентаризация- Краевое БТИ» филиал по 
г. Лабинску
	г.Лабинск, ул.Красная, 8
	понедельник - четверг
с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00,

суббота с 8-00 до 14-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50

Выходной - воскресенье
	(886169)            3-17-69

	lab-bti@ mail kuban.ru
kubbti.ru


Главный специалист сектора
архитектуры и градостроительства

администрации







      С.Л.Денищик

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ (ПОДТВЕРЖДЕНИИ) АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА
Главе администрации 

Лабинского городского поселения

_________________________________

от _______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью, наименование юридического лица)

___________________________________
Адрес проживания ___________________
___________________________________
Телефон ____________________________
___________________________________
З А Я В Л Е Н И Е


Прошу присвоить (подтвердить) адрес____________________________
(ненужное зачеркнуть)

__________________________________________________________________ (объект адресации: индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и т.д.)

расположенному ___________________________________________________

 (местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером __________________________
К заявлению прилагаются:

______________________________________________________________

_________________________________________________________________

«____»_____________20  __   год


       ______________________


(подпись)
Главный специалист сектора
архитектуры и градостроительства

администрации







     С.Л.Денищик

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района
Получатель (Ф.И.О.)

адрес получателя

ФОРМА

ЗАКЛЮЧЕНИЯ О ПОДТВЕРЖДЕНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА



	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о подтверждении адреса объекту недвижимого имущества,

расположенного в Лабинском городском поселении 

Лабинского района


Земельный участок, предоставленный (Ф.И.О.) по адресу (адрес земельного участка) на основании (документ основания, дата выдачи), в настоящее время имеет адрес: (адрес домовладения). 

Глава администрации

Лабинского  городского поселения


___________
(Ф.И.О.)
      (подпись)
Главный специалист сектора
архитектуры и градостроительства

администрации







        С.Л.Денищик

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района
Главе администрации 

Лабинского городского поселения

от ________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью, наименование юридического лица)

___________________________________
Адрес проживания ___________________
___________________________________
Телефон ____________________________
Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________      _______________________________      _______________
(дата)                        Ф.И.О., должность                                 подпись, 
М.П.
Главный специалист сектора
архитектуры и градостроительства

администрации







      С.Л.Денищик

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района
БЛОК-СХЕМА
процедуры  присвоения (подтверждения) адреса 

объекту недвижимого имущества





Главный специалист сектора
архитектуры и градостроительства

администрации







       С.Л.Денищик
Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию заявление о присвоении (подтверждении) адреса, а также прилагаемые к нему документы





Специалист администрации, ответственный за прием документов проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии не всех документов





проведение проверки представленных документов на соответствие нормативным актам органов местного самоуправления





при соответствии





при не соответствии





подготовка и направление на согласование проекта постановления 


о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества





при наличии всех документов





отказывает в присвоении (подтверждении) адреса и возвращает все представленные им документы





утверждение постановления о присвоении (подтверждении)


 адреса объектам недвижимого имущества





внесение постановления о присвоении почтового адреса объектам недвижимого имущества в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности





выдача заявителю заключения о подтверждении или постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимого имущества подтверждении








