

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ЛАХДЕНПОХСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЭЛИСЕНВААРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19 июля 2016 года  		 	                                                                              № 42
п. Элисенваара

	[bookmark: 4]Об утверждении Административного регламента   
 «Присвоение     объектам     адресации     адресов, 
аннулирование адресов»

	



Во исполнение протеста прокуратуры Лахденпохского района№22-01-2016 от 23.06.2016 г. на отдельные положения Постановления Администрации Элисенваарского сельского поселения №2 от 18.01.2016 г. «Об утверждении Административного регламента присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов». В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом Элисенваарского сельского поселения, Администрация Элисенваарского сельского поселения       
     
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов» (Приложение).
2. [bookmark: sub_3]Признать утратившим силу Постановление Администрации Элисенваарского сельского поселения №2 от 18.01.2016 года «Об утверждении Административного регламента присвоение     объектам     адресации       адресов, аннулирование адресов».
3. [bookmark: sub_4]Разместить настоящее Постановление на официальном сайте Администрации Элисенваарского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.



Глава 
Элисенваарского сельского поселения                                            Т. В. Герасимова




   	






Приложение 
к Постановлению Администрации 
Элисенваарского сельского поселения 
от «19» июля 2016 года № 42
                    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией Элисенваарского сельского поселения 
муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления, порядка взаимодействия между его структурными подразделениями, а также взаимодействия органа местного самоуправления с физическими лицами (населением), органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются юридические и физические лица. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в Администрации Элисенваарского сельского поселения по адресу: Республика Карелия, Лахденпохский район, пос. Элисенваара, ул. Петровского, д. 1; часы работы: с 09.00 до 17.15 , перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;
-  с использованием средств телефонной связи по номеру 8 921 018 66 02;
-  посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Элисенваарского сельского поселения – http://elisenvaara.ru;
-посредством ответов на письменные обращения, поступившие в адрес администрации Элисенваарского сельского поселения;
- посредством подготовки ответов по электронной почте  при обращении заявителя в  администрацию  поселения на адрес электронной почты: elisenvaara.adm@mail.ru
1.3.2. Консультирование и информирование	(справки)  по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется муниципальным служащим, назначенным ответственным за исполнение муниципальной услуги распоряжением главы сельского поселения (далее - муниципальный служащий).
Консультации предоставляются по вопросам:
-перечня необходимых документов для оказания услуги;
-порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых, и принимаемых в ходе предоставления  муниципальной услуги
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципальный служащий подробно информирует обратившихся.
При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
1.3.4. Основными    требованиями    при    консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
1.3.5. Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.
 Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения в администрации Элисенваарского сельского поселения.
1.3.6. Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.
1.3.7. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются администрацией в установленном законом порядке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов» (далее - муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Администрация Элисенваарского сельского поселения (далее - администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю Постановления о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов, выдача заявителю копии постановления администрации;
- письменный отказ в присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов 
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 18 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.
Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";	
- Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
-  Градостроительный кодекс РФ;
- Земельный кодекс РФ;
 - Жилищный кодекс РФ;
- настоящий административный регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением (Приложение 2) и приложением следующих документов: 
[bookmark: sub_1341]1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации; 
[bookmark: sub_1342]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); 
[bookmark: sub_1343]3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 
[bookmark: sub_1344]4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 
[bookmark: sub_1345]5) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 
[bookmark: sub_1346]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); 
[bookmark: sub_1347]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); 
[bookmark: sub_1348]8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета; 
9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации
К заявлению заявитель может также прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
- предоставление документов в нерабочий день;
- предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).
Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях:
- обращения неправомочного лица;
[bookmark: sub_1401]- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
[bookmark: sub_1402]- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 
[bookmark: sub_1403]- 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; 
- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.
Услуга оказывается бесплатно.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями
Помещения  для ожидания представления или получения документов оборудуются стульями. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, нормам противопожарной безопасности.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.
Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
- возможность беспрепятственного входа в здание администрации поселения и выхода из него;	
- возможность самостоятельного передвижения по территории администрации поселения в целях доступа к месту предоставления услуг, в том числе с помощью работников администрации; 
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации поселения;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения по территории администрации поселения;
- содействие инвалиду при входе в здание администрации и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- обеспечение допуска в здание администрации поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуг, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- оказание работниками администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности услуги являются:
- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;
- комфортность ожидания  и получения услуги;
- короткое время ожидания услуги.
Показателями качества услуги являются:
- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- соблюдение сроков предоставления услуги.
2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.
2.13.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальные служащие и иные работники органов местного самоуправления, участвующие в рассмотрении обращения, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в орган местного самоуправления граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
Прием граждан ведется в порядке живой очереди.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):
- прием документов;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
- подготовка и выдача заявителю копии постановления главы поселения  о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов.	     
3.2. Прием документов
Основанием для предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Элисенваарского сельского поселения (далее - администрация)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя (в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени), полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, запрашивает документы указанные в пункте 2.6 настоящего административного 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 2.6 настоящего административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 
Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Получение документов от заинтересованных лиц муниципальный служащий, уполномоченным на прием заявлений, регистрирует в Журнале  учета входящих документов. 
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе сельского поселения.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 
3.3. Рассмотрение заявления
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Элисенваарского сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления. 
Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства муниципальному служащему - исполнителю муниципальной услуги.
Муниципальный служащий проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
Муниципальный служащий принимает решение: 
  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги муниципальный служащий готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе администрации для согласования.
Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.
Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.
3.5. Подготовка  и выдача заявителю копии постановления  главы поселения о  присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов.	     
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий выполняет следующие действия:
1) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 
2) обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса; 
3) согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений;
4) оформление адресных документов;
5) подготовка проекта постановления главы поселения  о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов,     и направление его на подпись главе Элисенваарского сельского поселения.
Глава подписывает постановление и передает его  для дальнейшего исполнения муниципальному служащему.
Муниципальный служащий осуществляет следующие действия:
- присваивает постановлению номер, проставляет на нем печать администрации; 
- вносит данные о присвоенном (уточненном) адресе в официальный адресный реестр;
- выдаёт либо высылает заявителю по почте по указанному в заявлении адресу копию постановления главы сельского поселения о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов. 
Оригинал постановления хранится в администрации Элисенваарского сельского поселения. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  главой поселения. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Муниципальный служащий, ответственный  за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия муниципального служащего  в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие муниципального служащего главе поселения.
5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в  электронной  форме (далее - письменное обращение).
5.4. Глава   сельского поселения проводит личный прием заявителей.
   5.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения,  а в случае обжалования отказа предоставляющего  муниципальную услугу муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
 5.6.  Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:  
1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;
 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения,   заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему - исполнителю муниципальной услуги, а также членов его семьи, администрация  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.


Приложение №  1
                                                                         к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, 
аннулирование адресов» 

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении услуги:
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»

 (
Заявитель представляет в администрацию 
Элисенваарcкого
 сельского  поселения    (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам н
е
движимого имущества, а также прилагаемые к нему  документы
.
)



 (
Специалист Администрации, ответственный за приём документов, 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению
)


 (
при наличии всех документов:
) (
при наличии не всех документов:
)


 (
 
Администрация отказывает заявит
е
лю в присвоении (уточнении) наим
е
нований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов
) (
Специалист  Администрации, отве
т
ственный за приём документов, пр
о
водит  регистрацию заявления
)




 (
Глава поселения  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за в
ы
полнение работ по присвоению (уточнению) наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов
)




 (
Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование
 
 территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  
)



 (
Проект Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости напра
в
ляется на подпись Главы Администрации  
Элисенваарского
 сельского поселения
)


 
 (
После согласования и подписания главой администрации Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, ответственный специалист вносит соотве
т
ствующие изменения в адресный реестр.
)
                         


 (
Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.
Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.
)










Приложение 2 
Заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	
	Лист N _________
	Всего листов ________

	1
	Заявление


в
	2
	Заявление принято


регистрационный номер
	
	

	
	(наименование органа местного самоуправления, органа

	
	количество листов заявления
	
	

	
	государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	количество прилагаемых документов
	_______,
	

	
	
	
	в том числе оригиналов _____, копий _____, количество листов в
оригиналах ______, копиях _____
	

	
	
	
	ФИО должностного лица
	
	

	
	
	
	подпись должностного лица
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	дата "___" ________ ____ г.
	
	

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка*(1)
	Адрес объединяемого земельного участка*(1)

	
	
	

	
	
	



	
	Лист N _________
	Всего листов ________



	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков
	

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется*(2)
	Адрес земельного участка, который перераспределяется*(2)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется
	

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	




*(2) 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)*(3)
	Вид помещения*(3)
	Количество помещений*(3)

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения*(4)
	Адрес объединяемого помещения*(4)

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	




*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения
*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения










	
	Лист N _________
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	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	









	
	Лист N _________
	Всего листов ________



	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"___"________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица);
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"___"_________ _____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	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,
удостоверяющий
личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"____"_________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"____" _________ ______ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	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:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




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


Приложение N 3
ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса


                      ___________________________________________________
                      ___________________________________________________
                      (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)
                      ___________________________________________________
                        (регистрационный номер заявления о присвоении
                        объекту адресации адреса или аннулировании его
                                              адреса)

Решение об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
   от ___________     N __________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(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. N 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса
следующему(нужное подчеркнуть)
объекту адресации _______________________________________________________________.
                     (вид и наименование объекта адресации, описание
___________________________________________________________________________________________
      местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о
                     присвоении объекту адресации адреса,
___________________________________________________________________________________________
  адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании
                                 его адреса)
в связи с ___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
                            (основание отказа)


Глава Элисенваарского сельского поселения

______________________________________                      _____________
        (должность, Ф.И.О.)                                                           (подпись)	М.П.



