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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ РАССВЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА

от 24.07.2017                                                                                                     №66
п. Рассвет
О внесении изменений в постановление администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 19.06.2017 года № 49 
«Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»

В соответствии с Протестом прокуратуры Староминского района №7-04-2017/38789 от 12.07.2017г., Уставом Рассветовского сельского поселения Староминского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Внести следующие изменения в постановление администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 19.06.2017 года № 49 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»:
1.1. Изложить подраздел 2.2.2 постановления администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 19.06.2017 года № 49 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» в следующей редакции «2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: уполномоченный орган, МФЦ.

Услуга предоставляется администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района – далее поселение. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляют МФЦ «Староминского района» (далее - МФЦ) и поселение».
1.2. Изложить подраздел 3.1 постановления администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 19.06.2017 года № 49 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» в следующей редакции:

 «Подраздел 3.1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) приём и регистрация заявления, передача документов из МФЦ в уполномоченный орган; 

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов администрацией сельского поселения, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента), принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МУ «МФЦ Староминского района»; 

3) выдача решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 3). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации сельского поселения, МУ «МФЦ Староминского района», а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru; 

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru; 

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом».
1.3. Изложить подраздел 3.2 постановления администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 19.06.2017 года № 49 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» в следующей редакции:
«Подраздел 3.2. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача заявителем заявления 
- в Уполномоченный орган либо МУ «МФЦ Староминского района»; 

- в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

Сотрудник МУ «МФЦ Староминского района» либо администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района принимает заявление. 

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; 

2) 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, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истёк; 

3) в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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". 

3.2.2. При установлении фактов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, работник МУ «МФЦ Староминского района» выдаёт расписку об отказе в приёме документов. 

3.2.3. При отсутствии оснований для отказа в приёме документов специалист администрации принимает документы, работник МКУ "МФЦ Староминского района" оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов по установленной форме в 3-х экземплярах. В расписке обязательно указываются: 

дата регистрации заявления; 

дата исполнения муниципальной услуги;

ФИО заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности); 

контактный телефон или электронный адрес заявителя; 

перечень прилагаемых документов с указанием их наименования, реквизитов; 

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

фамилия, инициалы и подпись работника МУ «МФЦ Староминского района», принявшего документы; 

иные данные. 

Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй - помещается в пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги, третий - в архив МУ "МФЦ Староминского района". 

Заявитель в обязательном порядке устно информируется: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Передача документов из МУ "МФЦ Староминского района" в администрацию сельского поселения, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов принимающий их работник администрации сельского поселения, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу. 

3.2.5. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" заявление и сканированные копии документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в электронной форме. 

При подаче заявления и сканированных копий документов через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" заявитель представляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней с момента подачи заявления оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, для сверки. 

3.2.6. Оригиналы документов должны быть представлены лично заявителем с предъявлением документа, удостоверяющего личность, либо представителем заявителя, с предъявлением документа, удостоверяющего личность представителя, и документа, удостоверяющего полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Срок исполнения административной процедуры – приём и первичная проверки заявления и приложенных к нему документов не должна превышать 15 минут, 3 дня на передачу заявления из МУ «МФЦ Староминского района» в администрацию сельского поселения. 

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов администрацией сельского поселения, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента), принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МУ «МФЦ Староминского района». 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и пакета документов от заявителя или из МУ «МФЦ Староминского района». 

3.3.1. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, кроме заявления, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 2-х рабочих дней со дня получения заявления подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации). 

3.3.2. Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме по каналам СМЭВ либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера. 

3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе принимается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, не позднее 2 рабочих дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа. 

При принятии такого решения готовится письменный отказ в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в 3-х экземплярах с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 2 экземпляра направляются в МУ «МФЦ Староминского района» (один выдаётся заявителю, второй хранится в архиве МУ «МФЦ Староминского района»), 1 экземпляр хранится в архиве органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

3.4.1. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение 5 рабочих дней готовит Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и передаёт его на подписание главе сельского поселения. 

Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной информационной адресной системы. 

3.4.2. Глава сельского поселения, в течение 1 рабочего дня подписывает Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и возвращает его для регистрации и выдачи заявителю либо передачи в МУ «МФЦ Староминского района». 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги два экземпляра Постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса направляет в МУ «МФЦ Староминского района» для выдачи заявителю, или передает непосредственно заявителю. Один экземпляр хранится в архиве поселения. 

3.5. Срок исполнения административной процедуры – 10 рабочих дней. 

Результатом административной процедуры является подготовка Постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса или решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адрес. 

3.6. Выдача Постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

Основанием для начала административной процедуры является получение подписанного главой сельского поселения Постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

Специалист администрации Рассветовского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю уведомление установленной формы, при его личном обращении в администрацию, или сотруднику МУ «МФЦ Староминского района», при обращении заявителя в МУ «МФЦ Староминского района». 

Передача документов из органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов работник МУ «МФЦ Староминского района», 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 остаётся у работника МУ «МФЦ Староминского района», второй подлежит возврату курьеру. 

Работник МУ «МФЦ Староминского района», получивший документы из органа, предоставляющего муниципальную услугу, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МУ «МФЦ Староминского района». 

Для получения Постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и прилагаемого пакета документов заявитель прибывает в МУ «МФЦ Староминского района» лично с документом, удостоверяющим личность. 

При выдаче документов работник МУ «МФЦ Староминского района»: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МУ «МФЦ Староминского района», изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись "оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись); 

знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МУ «МФЦ Староминского района». 

В случае рассмотрения заявления, полученного в электронной форме, результат предоставления муниципальной услуги дополнительно направляется заявителю в сканированном виде через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

Срок административной процедуры – 3 дня. 

Результатом административной процедуры является получение заявителем Постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и прилагаемого пакета документов.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений. 

Постановление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению уполномоченным органом в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения. 

3.7. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и на официальный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистами МФЦ или специалистами администрации, ответственными за прием документов. Специалисты, ответственные за прием документов, распечатывают документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель. 

Далее, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и направлению главе администрации в порядке, установленном настоящим регламентом. 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки администрацией действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ России от 27 декабря 2011 года № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра». 

Результат муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) в виде электронного документа, заверенного электронной цифровой подписью уполномоченного на подписание документов должностного лица – в случае подачи заявления в электронной форме».
2. Специалисту 1 категории администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района 1 категории Бреевой Л.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района и обнародовать.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главного инспектор администрации Рассветовского сельского поселения С.Н. Губань.
4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Исполняющая обязанности главы

Рассветовского сельского поселения 

Староминского района                                                                          Ю.В. Зосим
                                      ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
постановления администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 24.07.2017г. № 66 «О внесении изменений в постановление администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от 19.06.2017 года № 49 

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов»
Проект подготовлен: 

Ведущий специалист

Рассветовского сельского поселения

Староминского района                                                                          Ю.В.Зосим

                                                                                               «____»_________2017
Проект согласован:

специалист 1 категории

администрации Рассветовского сельского

поселения Староминского района                                                       Л.В. Бреева

                                                                                               «____»_________2017
Проект согласован:

главный инспектор
администрации Рассветовского сельского

поселения Староминского района                                                       С.Н. Губань
                                                                                               «____»_________2017
