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 ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
ШУÖМ

	 от 23 марта 2015 года
	                                                             № 17  


(Республика Коми, Корткеросский район, п. Намск)
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации»
        В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» администрация сельского поселения «Намск»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» согласно Приложению.

      2. Признать утратившим силу постановление администрации от 27 июля 2012 года № 43 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги присвоению адреса объекту недвижимости».

      3.  Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

      4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

Глава сельского поселения                                      ____________С.В. Забоева

Приложение 
постановлением администрации

сельского поселения «Намск»

от 23.03. 2015г. № 17
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» 

I. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Намск», порядок взаимодействия между должностными лицами администрации, а также взаимодействие с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
      В процессе предоставления муниципальной услуги физические, юридические лица, претендующие на получение муниципальной услуги, именуются заявителями (далее – Заявители).

      Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам, являющимся: собственниками объекта адресации либо лицами, обладающими одним из следующих вещных прав на объект адресации: право хозяйственного ведения, оперативного управления, пожизненно наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования.

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Место нахождения: 168035, Республика Коми, Корткеросский район, п. Намск,   д.19а.

Телефон для справок: 8(82136) 95423
Адрес официального сайта: www.kortkeros.ru, раздел «Сельские поселения» (далее –администрация СП «Намск»)
Адрес электронной почты:  namsk@bk.ru                    
График работы:

	Рабочие дни
	График работы
	Перерыв
	Выходные дни

	Понедельник
	8.45-17.00
	13.00-14.00
	Суббота - воскресение

	Вторник
	8.45-17.00
	13.00-14.00
	

	Среда
	8.45-17.00
	13.00-14.00
	

	Четверг
	8.45-17.00
	13.00-14.00
	

	Пятница
	8.45-16.45
	13.00-14.00
	


Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Республики Коми» (http://pgu.rkomi.ru) (далее – порталы государственных и муниципальных услуг (функций);

      - на официальном сайте администрации сельского поселения «Намск» www.kortkeros.ru, раздел «Сельские поселения» (далее - администрация СП «Намск»):  
      - на информационных стендах, расположенных в администрации сельского поселения «Намск».
      Услуги государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  можно получить:

посредством телефонной связи по номеру администрации сельского поселения «Намск»;

посредством факсимильного сообщения;

при личном обращении в администрацию сельского поселения «Намск»;
при письменном обращении в администрацию сельского поселения «Намск», в том числе по электронной почте  namsk@bk.ru;                    
путем публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  должна содержать:

сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

категории получателей муниципальной услуги;

адрес администрации сельского поселения «Намск», для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, режим работы администрации сельского поселения «Намск»;
порядок передачи результата заявителю;

сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);

срок предоставления муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются  ведущим специалистом администрации сельского поселения «Намск», в соответствии с должностными инструкциями.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения  ведущий специалист администрации сельского поселения «Намск», ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

Ответ на письменное обращение, поступившее в администрацию сельского поселения «Намск», направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты,  указанному в обращении.
В случае, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальных сайтах администрации сельского поселения «Намск».
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в администрации сельского поселения «Намск».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
      «Присвоение (изменение, аннулирование)  адреса объектам адресации».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
      Предоставление муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование)  адреса объектам адресации» осуществляется администрацией  сельского поселения «Намск» (далее – Администрация). 

      В соответствии с требованиями подпункта 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной Администрация  не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
      Результатом предоставления муниципальной услуги является:

      1) выдача решения о присвоении (изменении, аннулировании)  адреса объекту адресации;

      2) выдача решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании)  адреса объекту адресации. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
      Срок предоставления муниципальной услуги составляет 18 дней с момента подачи заявления.

2.6. Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
      1) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

      3) Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Приказ Минфина России  от 11.12.2014 № 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации или аннулирования его  адреса, решения об отказе  в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса";
      5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
      6) Уставом муниципального образования сельского поселения «Намск».
2.7. 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, порядок их предоставления
      1.
Для предоставления муниципальной услуги Заявителем в Администрацию представляются:

      1) заявление;

      2) документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя (в случае, если с заявлением обратился представитель);

      2. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

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

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

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

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

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

      6) 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); 

      7) 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); 

      8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил, утверждённых постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (далее – Правила); 

      9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил).
      Заявление и документы, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, могут быть направлены в Администрацию следующими способами:

      - лично или через представителя;
      - по почте;
      - по электронной почте;

 - посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал Государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

      Гражданин при подаче заявления лично должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

      Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 

      При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

      3. Администрация запрашивает документы, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них). 
      Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Документы, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
      4.  Если заявление и документы, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, заявителю или его представителю выдаётся расписка 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, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления расписка в получении таких заявлений и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов. Получение заявления и документов, указанных в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, 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, указанных в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
      Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
      Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента; 

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

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

      г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.

      Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги не связано с получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе с предоставлением документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
      Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются бесплатно.

2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
      Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
     Заявление и документы, указанные в пункте пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, представленные лично Заявителем (Представителем Заявителя) в Администрацию и поступившее по электронной почте регистрируются должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, не позднее дня, следующего за днем обращения, в журнале регистрации входящей корреспонденции.

      Заявление, направленное Заявителем (Представителем Заявителя) в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, должно быть заверено электронной цифровой подписью Заявителя (Представителя Заявителя). Верность электронного образа представляемых документов должна быть засвидетельствована в порядке, установленном действующим законодательством. Порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, направленного с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг устанавливается действующим законодательством.

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 таких услуг
      Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановки общественного транспорта. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включая места для ожидания, информирования и приема граждан.

      Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать комфортное расположение граждан и должностных лиц. Помещения обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

      Вход и передвижение по помещениям не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

      Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

      - наименование;

      - место нахождения;

      - режим работы.

      Места ожидания Заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

      Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

      Места для приема Заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

      Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

      Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе лиц, имеющих ограничения к передвижению.

      Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, в том числе бланками заявлений и письменными принадлежностями. Информационные тексты печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к основному фону.

      При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. 

2.15 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

	 Показатели 
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги
	Чел.
	1

	Продолжительность взаимодействия
	Мин.
	15


	Наличие возможности получения информации о муниципальной услуге с использованием информационно-коммуникационных технологий
	Да/ Нет
	Да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	% 
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	% 
	0

	Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре
	Да/нет
	Да


2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

      При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

      1) предоставление в установленном порядке информации Заявителю (представителю Заявителя) и обеспечение доступа Заявителя (представителя Заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

      2) подача Заявителем (представителем Заявителя) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг;

      3) получение Заявителем (Представителем Заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

      Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

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

      1) прием заявления и документов, их регистрация;

      2) формирование и направление межведомственного запроса; 

      3) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

      4) выдача (направление) решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации или решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации.

3.1. Прием заявления и документов, их регистрация
      Основанием для начала административной процедуры является обращение личное обращение Заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию с использованием почтовой связи,  в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
       Форма заявления утверждена  приказом Минфина России  от 11.12.2014 № 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации или аннулирования его  адреса, решения об отказе  в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса" и приведена в приложении 2 к Регламенту .
      При личном обращении заявителя, при направлении заявления почтой, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

       1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

      2) вносит запись в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства.

      Если заявление и документы, указанные в пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, представляются Заявителем (представителем Заявителя) в Администрацию лично, Заявителю или его представителю выдаётся расписка 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, указанные в пп.2 п.2.7. настоящего Регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, 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, указанных в пп.2 п.2.7.   настоящего Регламента, 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 заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

      Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пп.2 п.2.7.   настоящего Регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

      Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пп.2 п.2.7.   настоящего Регламента, направляется Заявителю (представителю Заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

      Критерии принятия решения – поступление (направление) заявления о предоставлении муниципальной услуги.

      Результат административной процедуры – приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

      Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции.

3.2 Формирование и направление межведомственного запроса
      Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием и направлением межведомственных запросов, является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом пп.2 п.2.7. настоящего Регламента. 
      В течение двух рабочих дней, следующих за днем обращения, документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги, запрашиваются должностным лицом Администрации, ответственным за направление запросов в соответствии с настоящим Регламентом.
      Результатом административной процедуры является получение Администрацией документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      Способами фиксации результата административной процедуры - регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
      Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию документов на основании межведомственного запроса.

      Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, изучает заявление и документы, представленные Заявителем, а также документы, поступившие в результате межведомственного взаимодействия.

      В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту адресации.

      При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации готовит проект мотивированного решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту адресации.
      Проект направляется главе сельского поселения для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. При принятии решения должностное лицо руководствуется Правилами.

      Решение о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации или решение об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации должно соответствовать требованиям, предъявляемым Правилами.
       Форма решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации утверждена приказом Минфина России  от 11.12.2014 № 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации или аннулирования его  адреса, решения об отказе  в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса" и приведена в приложении 4 к Регламенту.

      Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента.

      Срок исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней от даты поступления документов по межведомственному запросу.

      Результат административной процедуры – принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (постановление о присвоении (изменении, аннулировании) адреса).

      Способ фиксации результата административной процедуры – подписанное главой сельского поселения постановления о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации или решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации (Приложение 4).

3.4. Выдача Заявителю решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации (решение об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации)
      Основанием для начала административной процедуры является принятие Администрацией решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации или решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации.

      Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

 - в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 37 и 38  Правил;

      - в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи Заявителю (представителю Заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем, со дня истечения установленного пунктами 37 и 38  Правил срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

      При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении  Администрация обеспечивает передачу документа для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 37 и 38  Правил.

      Результат административной процедуры – получение Заявителем (представителем Заявителя) или направление Заявителю (представителю Заявителя)  решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации (решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта адресации).

      Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация в журнале исходящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
       Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

      Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, систематических проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента и других нормативных правовых актов. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой 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
      Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (плановых и внеплановых) по выявлению и устранению нарушений, допущенных в ходе предоставления муниципальной.

      Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в квартал, внеплановые проверки - по мере необходимости в связи с обращениями Заявителей.

      По результатам контрольных мероприятий в случае выявления нарушений, допущенных должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению выявленных нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
      Должностные лица, задействованные в процессе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

      Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах и должностных инструкциях.

      За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут установленную законодательством ответственность.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
      Порядок контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.

      В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, по решению главы сельского поселения проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом. Администрации. 

      По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей (граждан, их объединений и организаций) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
      Обжалование решений (актов ненормативного характера) Администрации, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассмотрение соответствующих жалоб и принятие решений по ним осуществляются по основаниями в порядке, установленном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ,

      Предметом жалобы являются решения Администрации, действия (бездействие) её должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой на такие действия (бездействие) или решения, в том числе в следующих случаях:

      - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

      - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

      - требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

      - отказ в приеме у Заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами;

      - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми;

      - затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

      - отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока для таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

      а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего, решения и действия(бездействие) которых обжалуются; 

      б) фамилию, имя, отчество (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;

      в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

      г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 

      Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, либо их копии. В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть представлены:

      а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

      б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

      в) копия решения о назначении или об избрании либо копия приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

      Заявитель имеет право направлять жалобу в Администрацию на имя главы сельского поселения.

      Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на  получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

      Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

      Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

      а) официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

      б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

      в) региональной информационной системы "Портал государственных услуг Рязанской области":www.gosuslugi.ryazangov.ru.

      При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

      Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.

      Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

      Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

      а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

      б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

      По результатам рассмотрения жалобы Администрация  принимает одно из следующих решений:

      - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 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,

      - отказывает в удовлетворении жалобы. Указанное решение принимается в форме распоряжения главы сельского поселения.

      При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

      Подача жалобы не приостанавливает исполнения обжалуемого решения или действия. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

      а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

      б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

      в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

      Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

      В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

      а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

      б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

      в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

      г) основания для принятия решения по жалобе;

      д) принятое по жалобе решение;

      е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

      ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

      Ответ по результатам рассмотрения жалобы главой сельского поселения.

      По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

      Решения Администрации, принятые (осуществляемые) в ходе рассмотрения жалобы, подлежат обжалованию в судебном порядке.

      Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, обеспечиваются соответствующими обязанностями должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу. 

      Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)". Администрацией осуществляется консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» 

	Подача Заявителем (представителем Заявителя) заявления о предоставлении муниципальной услуги




|

	Формирование межведомственного запроса, получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 




|

	Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги




|

	Выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объектам адресации (решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объектам адресации)




Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» 
Заявление о присвоении (изменение, аннулирование)
адреса объектам адресации»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лист N_____
	Всего листов____

	1
	Заявление
	2
	Заявление принято
регистрационный номер ___________________

	
	в
	
	
	количество листов заявления _______________

	
	(наименование органа местного самоуправления, органа
	
	количество прилагаемых документов _________,

	
	
	
	в том числе оригиналов ______, копий _______,

	
	государственной власти субъекта Российской Федерации -
	
	количество листов в оригиналах ____, копиях ____

	
	городов федерального значения или органа местного
	
	ФИО должностного лица ___________________

	
	самоуправления внутригородского муниципального образования
	
	подпись должностного лица ________________

	
	города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	

	
	
	
	дата "___"__________ _____ г.

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	строительства

	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
[image: image2]
	Адрес объединяемого земельного участка
[image: image3]

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[image: image4] 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
[image: image5]
	Адрес земельного участка, который перераспределяется
[image: image6]

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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

	
	
	
	______________________________________________


Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	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)
[image: image7]
	Вид помещения
[image: image8]
	Количество помещений
[image: image9]

	
	
	
	

	
	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
[image: image10]
	Адрес объединяемого помещения
[image: image11]

	
	
	

	
	
	

	
	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:
	

	
	
	

	
	
	


       Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

      Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

	
	
	
	
	
	

	
	Лист N_____
	Всего листов____

	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 года)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лист N_____
	Всего листов____

	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,
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	удостоверяющий
	
	
	

	
	
	
	личность:
	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

	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)
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена:
	

	
	
	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением
	

	
	
	по адресу:
	

	
	
	Не направлять


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лист N_____
	Всего листов____

	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,
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	удостоверяющий
	
	
	

	
	
	
	личность:
	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:

	
	
	
	

	
	
	
	

	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____

	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.

	
	

	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.

	12
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	"___"__________ ____ г.

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» 
Расписка

в получении заявления и документов на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению, аннулированию) адреса объекту недвижимости __________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество физического лица,

полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя)

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Оригиналы


	Копии

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


      Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по присвоению (изменению, аннулированию) адреса объекту недвижимости – 18 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации  

Документы принял _____________________  ______________  ________________________

                                            (должность специалиста)              (подпись)                    (расшифровка подписи)

Расписку получил  "___"___________20___ г. _____________  ________________________

                                                                                                      (подпись)                    (расшифровка подписи)

	Документы получил лично

дата                          подпись
	Документы направлены по почте

дата                          подпись

	Документы направлены через личный кабинет

дата                          подпись
	Документы направлены по электронной почте

дата                          подпись


Приложение 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

                                    «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации
(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
	
	№
	


(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации – города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации)

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,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации
от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему


объекту адресации  

(вид и наименование объекта адресации, описание (нужное подчеркнуть)
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)
Уполномоченное лицо органа местного самоуправления
	
	
	

	(должность, Ф.И.О.)
	
	(подпись)


Приложение 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

                      «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации»

	
	Главе сельского поселения «Намск»
_____________________________________________                           

от ___________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, _____________________________________________

адрес по прописке с индексом,

______________________________________________________

контактные телефоны, номер факса, адрес электронной почты)

от ___________________________________________

(полное наименование юридического лица, 

индивидуального предпринимателя, ИНН, ОГРП, _____________________________________________

почтовый адрес, контактные телефоны, номер факса,

адрес электронной почты)




Жалоба 

Прошу рассмотреть решения и действия (бездействие) Администрации сельского поселения «Намск», представляющей муниципальную услугу «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации», а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление 

_________________________________________________________________________

(указать соответствующее лицо)

и (или) отменить решение администрации сельского поселения «Намск» __________________________________________________________________. 

(реквизиты решения)

      Изложение сути проблемы по существу с указанием, доводов, обстоятельств, документов: _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

«___» _______________ 20__ года                             

               (дата подачи заявления)          

________________________________ МП  ______________________________________

         (подпись лица, подавшего жалобу)
                                              (расшифровка подписи)

____________________________________  ______________________________________
         (подпись лица, принявшего жалобу)                                              (расшифровка подписи)

Способ направления результата/ответа:

1) лично        

2) уполномоченному лицу         __________________________________________________;
                                                              (Ф.И.О. (полностью), контактный телефон)

__________ серия _______ № _________ дата выдачи _________ выдан_________________

_____________________________________________________________________________

(реквизиты доверенности)


3) почтовым отправлением         _______________________________________________;

(почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ)


4) через личный кабинет         


5) по электронной почте         __________________________________________________.
                                                               (адрес электронной почты, по которой необходимо направить ответ)

Приложение 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации» 
Расписка

в получении жалобы и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объектам адресации»

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица,

полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя)

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Оригиналы


	Копии

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


      Максимальный срок рассмотрения жалобы, связанной с предоставлением муниципальной услуги по присвоению (изменению, аннулированию) адреса объекту недвижимости – 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

Документы принял _____________________  ______________  ________________________

                                            (должность специалиста)              (подпись)                    (расшифровка подписи)

Расписку получил  "___"___________20___ г. _____________  ________________________

                                                                                                      (подпись)                    (расшифровка подписи)

	Документы получил лично

дата                          подпись
	Документы направлены по почте

дата                          подпись

	Документы направлены через личный кабинет

дата                          подпись
	Документы направлены по электронной почте

дата                          подпись
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