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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.12.2018 г.№ 479   

п. Калевала

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования «Калевальский национальный район» и Устава муниципального образования «Калевальское городское поселение»
Администрация Калевальского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов».
2. Настоящее постановление действует на территории населенных пунктов Калевальского городского поселения – пгт Калевала, п.Куусиниеми.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Тихон Е.И., начальника отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации Калевальского муниципального района.

4. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник муниципального образования  «Калевальское городское поселение» и разместить на официальном сайте   Калевальского муниципального района.

Исполняющий обязанности Главы Администрации

Калевальского муниципального района                                                                И.В.Кузьмина 

Исп. Картунен С. Р.

Рассылка: в дело-1, ООПиКР-1, ОАГиЗ-1

Утвержден 
Постановлением Администрации

 Калевальского муниципального района 
от  20.12.2018 года № 479    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»
Раздел I. Общие положения
Предмет регулирования настоящего Регламента
1. Административный регламент Администрации Калевальского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан с целью определения сроков и последовательности совершения Администрацией Калевальского муниципального района (далее - Администрация) действий (административные процедуры) по подготовке и выдаче документа о присвоении адресов объектам адресации, изменении и аннулировании адресов.
1.2. Муниципальная услуга включает следующие подуслуги:

1.2.1. Присвоение, изменение и аннулирование адресов помещений в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений, изменением нумерации жилых помещений в многоквартирных домах.

1.2.2. Присвоение, изменение и аннулирование адресов земельных участков.

1.2.3. Присвоение, изменение и аннулирование адресов зданиям, строениям, сооружениям, объектам незавершенного строительства, помещениям (за исключением помещений, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента).  

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Отраслевым (функциональным) подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации. 
1.4. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются собственники объектов адресации, лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объекты адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

С заявлением также вправе обратиться представители заявителей. 

1.5. Администрация находится по адресу: ул. Советская, 11, пгт. Калевала, Республика Карелия, 186910.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень и формы документов для получения муниципальной услуги размещаются:

а) на официальном сайте Администрации: http://www.visitkalevala.ru/;

в) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): https://www.gosuslugi.ru/.

1.5.1. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги ««Присвоение, изменение и аннулирование адресов»» осуществляется отделом архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации (пгт. Калевала, ул. Советская, д. 11, кабинет 30).

График работы отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации:

Понедельник-четверг с 9.00 до 17.15 часов;

пятница с 9.00 до 17.00  часов; 

в предпраздничные дни - с 9.00 до 16.00 часов.

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Суббота, воскресение – выходные дни.

График приема заявителей:

приемные дни: понедельник-среда с 9.00 до 17.15 часов.

пятница с 9.00 до 17.00  часов; 

в предпраздничные дни - с 9.00 до 16 часов;

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Суббота, воскресение – выходные дни.

Справочные телефоны специалистов отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, по которым можно получить информацию о предоставляемой услуги: 8(81454)4-11-57.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления услуги.

Консультации предоставляются заявителям по следующим вопросам:

а) о порядке получения услуги;

б) о времени приема заявления и выдачи документов в отделе архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации;

в) о сроке рассмотрения заявления на предоставление услуги.

В любое время с момента приема запроса (заявления) на предоставление услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи запроса (заявления). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находится представленный им запрос (заявление).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления услуги сообщается заявителю в момент подачи запроса (заявления) о предоставлении услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления услуги является обращение заявителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации. Консультация предоставляется:

- непосредственно в отделе архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации при личном обращении;

- по телефону;

- по письменным обращениям;
- по электронной почте Администрации Калевальского муниципального района по адресу: kalevadm@onego.ru
1.6. При консультировании по телефону специалисты отдела, указанный в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.

При личном обращении в отдел, указанный в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги продолжительность приема заявителя не должна превышать       15 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, Заявителю может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения. 

При консультировании по письменным обращениям, поступившим по электронной почте, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

1.7. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» в соответствии с законодательством Российской Федерации .
1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов». 

Муниципальная услуга включает следующие подуслуги:

- «Присвоение, изменение и аннулирование адресов помещений в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений, изменением нумерации жилых помещений в многоквартирных домах».

- «Присвоение, изменение и аннулирование адресов земельных участков».

- «Присвоение, изменение и аннулирование адресов зданиям, строениям, сооружениям, объектам незавершенного строительства, помещениям (за исключением помещений, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента)».  

2.2. Муниципальная услуга осуществляется отделом, указанным в пункте    1.3 настоящего Административного регламента.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

2.4. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.7 Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируются в течение трех дней со дня его поступления в отдел, указанный в пункте 1.3 настоящего Административного регламента. 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, удобной для хранения документов мебелью, оснащено компьютерной и оргтехникой, должно обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

2.8.2. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.8.3.  Рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером с доступом в информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, информационно-справочным и правовым системам, печатающим устройством.

При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.8.4. В помещениях, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги. Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра. Информация должна размещаться в удобной для восприятия форме.

2.8.5. Места для ожидания в очереди на представление документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, должны быть оборудованы стульями. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

Дополнительные требования к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, не предъявляются.

2.8.6. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалистов согласно графикам работы отдела, указанного в пункте 1.5.1, настоящего Административного регламента, кроме выходных и праздничных дней.

2.9. Не допускается требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Калевальского муниципального района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является ненадлежащее оформление заявления (исполнено карандашом, текст не поддается прочтению, содержит повреждения, не позволяющие достоверно определить содержание).

2.10.2. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления документы возвращаются заявителю с разъяснением причины возврата.

2.10.3. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- расположенность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям;

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационном стенде отдела, указанного в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, и на официальном сайте Администрации: http://www.visitkalevala.ru/;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

2.12. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов заявителей;

- культуру обслуживания заявителей.

2.13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Формы заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса утверждены приказом Минфина России от 11.12.2014 №146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».

Взаимодействие заявителя со специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, при личном обращении заявителя или уполномоченного представителя заявителя осуществляется:

- при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.   
2.14. Условия и сроки предоставления подуслуги:

-  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов помещений в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений, изменением нумерации жилых помещений в многоквартирных домах».

2.14.1. Прием заявлений от заявителей для предоставления подуслуги осуществляется специалистом, отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации в отведенные для приема часы: понедельник, вторник, среда, четверг с 9:00 до 17:15 часов, пятница 9:00 до 17:00 часов, перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов, в предпраздничные дни - с 9.00 до 16.00 часов или в МФЦ. 

2.14.2. Предоставление подуслуги осуществляется в срок, не превышающий 12 дней со дня регистрации заявления о предоставлении подуслуги в отделе архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации при условии представления полного комплекта документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.14.3.  Время ожидания в очереди при подаче и получении документов составляет - не более 15 минут.

2.14.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги, осуществляется в каб. 30 в часы приема, указанные в пункте 2.14.1 настоящего Административного регламента.

2.14.5. Перечень документов, необходимых для предоставления подуслуги.

Для предоставления подуслуги необходимы следующие документы:

а) заявление согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

б) документы, являющиеся приложением к заявлению в соответствии с перечнем, указанным в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.14.6. Кроме предусмотренных документов, по своему желанию, заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для выдачи документа о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса.

2.14.7. Требования к документам для предоставления подуслуги:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

б) в документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в) документы не должны быть исполнены карандашом;

г) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Оригиналы предъявляемых заявителем или его представителем документов подлежат возврату заявителю или его представителю.

2.14.8. Основания для отказа в предоставлении подуслуги.

 Перечень оснований для отказа в предоставлении подуслуги:

а) обращение ненадлежащего лица;

б) нарушение требований, предъявляемых к комплектности документов, необходимых для предоставления подуслуги.

в) отсутствие в представленных документах сведений, необходимых для присвоения адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса;

г) несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.14.7 настоящего Административного регламента.

2.15. Условия и сроки предоставления подуслуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов земельных участков».

2.15.1. Прием и регистрация заявлений от заявителей для предоставления подуслуги осуществляется специалистом, отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации в отведенные для приема дни: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.15 часов, перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов, в предпраздничные дни - с 9.00 до 16.00 часов или в МФЦ. 
2.15.2. Предоставление подуслуги осуществляется в срок, не превышающий 12 дней со дня регистрации заявления о предоставлении подуслуги в отделе архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации при условии представления полного комплекта документов, указанных в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

2.15.3.  Время ожидания в очереди при подаче и получении документов составляет  не более 15 минут.

2.15.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги, осуществляется в каб. 322 в часы приема, указанные в пункте 2.15.1 настоящего Административного регламента.

2.15.5. Перечень документов, необходимых для предоставления подуслуги.

Для предоставления подуслуги необходимы следующие документы:

а) заявление согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

б) документы, являющиеся приложением к заявлению в соответствии с перечнем, указанным в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

2.15.6. Кроме предусмотренных документов, по своему желанию, заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для выдачи документа о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса.

2.15.7. Требования к документам для предоставления подуслуги:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

б) в документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в) документы не должны быть исполнены карандашом;

г) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Оригиналы предъявляемых заявителем или его представителем документов подлежат возврату заявителю или его представителю.

2.15.8. Основания для отказа в предоставлении подуслуги.

 Перечень оснований для отказа в предоставлении подуслуги:

а) обращение ненадлежащего лица, не указанного в пункте 1.4 настоящего Регламента;

б) нарушение требований, предъявляемых к комплектности документов, необходимых для предоставления подуслуги.

в) отсутствие в представленных документах сведений, необходимых для присвоения адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса;

г) несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.15.7 настоящего Административного регламента.

2.16. Условия и сроки предоставления подуслуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов зданиям, строениям, сооружениям, объектам незавершенного строительства, помещениям (за исключением помещений, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента)».

2.16.1. Прием заявлений от заявителей для предоставления подуслуги осуществляется специалистом отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации в отведенные для приема дни: понедельник, вторник, среда четверг с 9.00 до 17.15 часов, пятница с 9.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов, в предпраздничные дни - с 9.00 до 16.00 часов или в МФЦ. 
2.16.2. Предоставление подуслуги осуществляется в срок, не превышающий 12 дней со дня регистрации заявления о предоставлении подуслуги в отделе архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации при условии представления полного комплекта документов, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

2.16.3.  Время ожидания в очереди при подаче и получении документов составляет - не более 15 минут.

2.16.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги, осуществляется в каб. 308 в часы приема, указанные в пункте 2.16.1 настоящего Административного регламента.

2.16.5. Перечень документов, необходимых для предоставления подуслуги.

Для предоставления подуслуги необходимы следующие документы:

а) заявление согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

б) документы, являющиеся приложением к заявлению в соответствии с перечнем, указанным в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

2.16.6. Кроме предусмотренных документов, по своему желанию, заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для выдачи документа о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса.

2.16.7. Требования к документам для предоставления подуслуги:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

б) в документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в) документы не должны быть исполнены карандашом;

г) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Оригиналы предъявляемых заявителем или его представителем документов подлежат возврату заявителю или его представителю.

2.16.8.Основания для отказа в предоставлении подуслуги.

 Перечень оснований для отказа в предоставлении подуслуги:

а) обращение ненадлежащего лица;

б) нарушение требований, предъявляемых к комплектности документов, необходимых для предоставления подуслуги.

в) отсутствие в представленных документах сведений, необходимых для присвоения адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса.

г) несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.16.7 настоящего Административного регламента.

2.17. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций:

а) из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей), который ведется налоговыми органами, - информацию о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федерации, которые предоставляются в виде выписки Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) ;

б) из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, который ведется Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, - сведения о правах на объекты адресации, которые предоставляются в виде выписки из Единого государственного реестра прав или в ином виде, определенном органом нормативно-правового регулирования в сфере государственной регистрации прав;
в) из государственного кадастра недвижимости, который ведется Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, - кадастровый паспорт объекта адресации или кадастровая выписка об объекте адресации.

2.18. Заявитель вправе представить документы (сведения), предусмотренные в пункте 2.17, по собственной инициативе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения при предоставлении подуслуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов помещений в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений, изменением нумерации жилых помещений в многоквартирных домах»

3.1. Последовательность административных процедур предоставления подуслуги  приведена в блок-схеме (приложении № 5 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Предоставление подуслуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

- формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости.

 - подготовка и издание документов о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса либо отказе в предоставлении подуслуги. 

- выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги, или отказ в предоставлении подуслуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес Администрации, направленного посредством почтового отправления.

3.3.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

3.3.3. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации либо в МФЦ специалист, ответственный за прием, регистрацию и отправку корреспонденции:

3.3.3.1. Устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

3.3.3.2. Проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

3.3.3.3. Сверяет копии документов с их подлинниками и возвращает подлинники заявителю;

3.3.3.4. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.14.5, 2.14.7 настоящего Административного регламента;

3.3.4.  В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес Администрации с момента его регистрации в порядке, указанном в пункте 2.14.1 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных нему документов.

3.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственному за предоставление услуги, на рассмотрение заявления и приложенных к нему документов с резолюцией, проставленной на заявлении Главой Администрации или Заместителем Главы Администрации Администрации. 

3.4.2. Результатом рассмотрения Заявления и документов является установление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении подуслуги, указанных в пункте 2.14.8 настоящего Административного регламента.

3.4.3. Специалист, отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации ответственный за предоставление подуслуги принимает решение о необходимости направления в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждений по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении сведений, указанных в пункте 3.5 настоящего Административного регламента. 

Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.  

     3.5. Формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса на представление выписки из ЕГРП является поступление в управление жилищного хозяйства комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации заявления и отсутствие документов, подтверждающих право собственности (вещного права) заявителя на объект адресации, объект недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации.   

3.5.2. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса в орган, осуществляющий кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости (подведомственное ему государственное бюджетное учреждение) является поступление управление жилищного хозяйства комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации заявления и отсутствие сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости.

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление специалистом отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственным за предоставление подуслуги выписки из ЕГРП, подтверждающей наличие либо отсутствие зарегистрированного права собственности (вещного права) заявителя на объект адресации, объект недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации, сведений из государственного кадастра недвижимости либо об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений об объекте адресации, объекте недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации.

3.6. Подготовка и издание документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и изданию документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги является завершение административных процедур, предусмотренных в пунктах 3.4, 3.5 настоящего Административного регламента и принятие решения о подготовке и издании документов о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса либо отказа в предоставлении подуслуги.

3.6.2. Критерием принятия является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении подуслуги, предусмотренных в пункте 2.14.8 настоящего Административного регламента.

3.6.3. В случае отсутствия при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении подуслуги, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, подготавливает решение о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса объекту адресации, в форме постановления Администрации Калевальского муниципального района. 

3.6.4. В случае выявления при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении подуслуги, в пункте 2.14.8 настоящего Административного регламент, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, подготавливает решение об отказе в предоставлении услуги. 

3.6.5. Результатом административной процедуры является издание документа о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

3.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе предоставлении подуслуги является издание документа о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

3.7.2. Документ о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги выдаются специалистом отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственным за предоставление подуслуги, заявителю (представителю заявителя) в случае непосредственного обращения в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации в часы приема, указанные в пункте 1.5.1, или в МФЦ.

3.7.3. Выдача документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги осуществляется при предоставлении получающим лицом:

- документа, удостоверяющего личность;

- доверенности заявителя на получение документа о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги его уполномоченным представителем (в случае выдачи документа представителю заявителя).

3.7.4. Результатом административной процедуры является выдача документов о предоставлении подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения при предоставлении подуслуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов земельных участков»

4.1. Последовательность административных процедур предоставления подуслуги приведена в блок-схеме (приложении № 5 к настоящему Административному регламенту).

4.2. Предоставление подуслуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

-  рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

- формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости.

 - подготовка и издание документа о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса либо отказе в предоставлении подуслуги. 

- выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги, или отказ в предоставлении подуслуги.

4.3. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес управления, направленного посредством почтового отправления.

4.3.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

4.3.3. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации либо в МФЦ специалист, ответственный за прием, регистрацию и отправку корреспонденции:

4.3.3.1. Устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

4.3.3.2. Проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

4.3.3.3. Сверяет копии документов с их подлинниками и возвращает подлинники заявителю;

4.3.3.4. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.15.5, 2.15.7 настоящего Административного регламента;

4.3.4. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес Администрации с момента его регистрации в порядке, указанном в пукте 2.15.1 настоящего Административного регламента.

4.3.6. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных нему документов.

Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.  

4.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственному за предоставление подуслуги, на рассмотрение заявления и приложенных к нему документов с резолюцией, проставленной на заявлении Главой  Администрации или Заместителем Главы Администрации.

4.4.2. Результатом рассмотрения Заявления и документов является установление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении подуслуги, указанных в пункте 2.15.8 настоящего Административного регламента.

4.4.3. Специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, принимает решение о необходимости направления в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждений по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении сведений, указанных в пункте 4.5 настоящего Административного регламента. 

Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.  

      4.5. Формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости. 

4.5.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса на представление выписки из ЕГРП является поступление в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации заявления и отсутствие документов, подтверждающих право собственности (вещного права) заявителя на объект адресации, объект недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации.   

4.5.2. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса в орган, осуществляющий кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости (подведомственное ему государственное бюджетное учреждение) является поступление в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации заявления и отсутствие сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости.

4.5.3. Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

4.5.4. Результатом административной процедуры является направление специалистом отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственным за предоставление подуслуги, выписки из ЕГРП, подтверждающей наличие либо отсутствие зарегистрированного права собственности (вещного права) заявителя на объект адресации, объект недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации, сведений из государственного кадастра недвижимости либо об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений об объекте адресации, объекте недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации.

4.6. Подготовка и издание документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

4.6.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и изданию документа о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги является завершение административных процедур, предусмотренных в пунктах 4.4, 4.5 настоящего Административного регламента, и принятие решения о подготовке и издании документов о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса либо отказа в предоставлении подуслуги.

4.6.2. Критерием принятия является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении подуслуги, предусмотренных в пункте 2.15.8 настоящего Административного регламента.

4.6.3. В случае отсутствия при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении подуслуги, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, подготавливает решение о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса объекту адресации, в форме постановления Администрации Калевальского муниципального района. 

4.6.4. В случае выявления при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении подуслуги, в пункте 2.15.8 настоящего Административного регламент, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, подготавливает решение об отказе в предоставлении услуги. 

4.6.5. Результатом административной процедуры является издание документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

4.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги.

4.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги, является издание документа о предоставлении подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги.

4.7.2. Документы о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги выдаются специалистом отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственным за предоставление подуслуги, заявителю (представителю заявителя) в случае непосредственного обращения в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации в часы приема, указанные в пункте 1.5.2, по адресу: 186910, пгт. Калевала, ул. Советская, д.11, кабинет № 30 или в МФЦ.

4.7.3. Выдача документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги осуществляется при предоставлении получающим лицом:

- документа, удостоверяющего личность;

- доверенности заявителя на получение документа о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги его уполномоченным представителем (в случае выдачи документа представителю заявителя).

4.7.4. Результатом административной процедуры является выдача документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

5. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения при предоставлении подуслуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов зданиям, строениям, сооружениям, объектам незавершенного строительства, помещениям (за исключением помещений, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента)»

5.1. Последовательность административных процедур предоставления подуслуги  приведена в блок-схеме (приложении № 5 к настоящему Административному регламенту).

5.2. Предоставление подуслуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

- формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости.

 - подготовка и издание документов о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса либо отказе в предоставлении подуслуги. 

- выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги, или отказ в предоставлении подуслуги.

5.3. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

5.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес Администрации, направленного посредством почтового отправления.
5.3.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

5.3.3. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации либо в МФЦ специалист, ответственный за прием:

5.3.3.1. Устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

5.3.3.2. Проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

5.3.3.3. Сверяет копии документов с их подлинниками и возвращает подлинники заявителю;

5.3.3.4. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.16.5, 2.16.7 настоящего Административного регламента;

5.3.4. Специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за прием, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных в пункте 2.10, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов.

5.3.5. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес в Администрацию с момента его регистрации в порядке, указанном в пункте 2.15.1 настоящего Административного регламента.

5.3.6. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных нему документов.

Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.  

5.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

5.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственному за предоставление подуслуги, на рассмотрение заявления и приложенных к нему документов с резолюцией, проставленной на заявлении Главой Администрации или Заместителем Главы Администрации Администрации. 

5.4.2. Результатом рассмотрения Заявления и документов является установление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении подуслуги, указанных в пункте 2.16.8 настоящего Административного регламента.

5.4.3. Специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги принимает решение о необходимости направления в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении сведений, указанных в пункте 5.5 настоящего Административного регламента. 

Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.  

  5.5. Формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости. 

5.5.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса на представление выписки из ЕГРП является поступление в отдел архитектуры, градостроительства и землепользоваения Администрации заявления и отсутствие документов, подтверждающих право собственности (вещного права) заявителя на объект адресации, объект недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации.   

5.5.2. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса в орган, осуществляющий кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости (подведомственное ему государственное бюджетное учреждение) является поступление в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации заявления и отсутствие сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости.

5.5.3. Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

5.5.4. Результатом административной процедуры является направление специалистом  отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственным за предоставление подуслуги выписки из ЕГРП, подтверждающей наличие либо отсутствие зарегистрированного права собственности (вещного права) заявителя на объект адресации, объект недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации, сведений из государственного кадастра недвижимости либо об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений об объекте адресации, объекте недвижимости, из которого образуются объект (объекты) адресации.

5.6. Подготовка и издание документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

5.6.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и изданию документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги является завершение административных процедур, предусмотренных в пунктах 5.4, 5.5 настоящего Административного регламента, и принятие решения о подготовке и издании документов о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса либо отказа в предоставлении подуслуги.

5.6.2. Критерием принятия является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении подуслуги, предусмотренных в пункте 2.16.8 настоящего Административного регламента.

5.6.3. В случае отсутствия при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении подуслуги, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, подготавливает решение о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании адреса объекту адресации, в форме постановления Администрации Калевальского муниципального района. 

5.6.4. В случае выявления при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении подуслуги, в пункте 2.16.8 настоящего Административного регламент, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации, ответственный за предоставление подуслуги, подготавливает решение об отказе в предоставлении услуги. 

5.6.5. Результатом административной процедуры является издание документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

5.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

5.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов, являющихся результатом предоставления подуслуги или об отказе в предоставлении подуслуги является издание документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

5.7.2. Документ о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги выдаются специалистом отдела архитектуры, градостроительства и землепользования  Администрации, ответственным за предоставление подуслуги, заявителю (представителю заявителя) в случае непосредственного обращения в отдел архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации в часы приема, указанные в пункте 1.5.3или МФЦ.

5.7.3. Выдача документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги осуществляется при предоставлении получающим лицом:

- документа, удостоверяющего личность;

- доверенности заявителя на получение документа о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги его уполномоченным представителем (в случае выдачи документа представителю заявителя).

5.7.4. Результатом административной процедуры является выдача документов о предоставлении подуслуги или отказе в предоставлении подуслуги.

5.8. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме:

-получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-получение результата предоставления муниципальной услуги;

-получение сведений о ходе выполнения запроса;

-осуществление оценки качества предоставления услуги;

-досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего.

5.9. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона № 210-Ф.
Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале, Региональном портале, а также на официальном сайте администрации Калевальского муниципального района в сети «Интернет».

На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Калевальского муниципального   района размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (указывается при ее наличии);

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации Калевальского муниципального района о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральном реестре, региональном реестре, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

5.10.Запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, Регионального портала (запись только в МФЦ).

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе, МФЦ графика приема заявителей.

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно - логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

-возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

-возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

-сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

-заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

-возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

-возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Единого портала, Регионального портала.

Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.  

5.11. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным органом, после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала, Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Единого портала, Регионального портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».

При получении запроса в электронной форме должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, не осуществляется.

Получение результата предоставления муниципальной услуги.

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:

-результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

-результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

5.12.Получение сведений о ходе выполнения запроса. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, Регионального портала по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

-уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

-уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный -отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

-уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;

-уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный -отказ в предоставлении услуги. 

5.13. Осуществление оценки качества предоставления услуги. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале.

5.14. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего в электронном виде.

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, руководителя уполномоченного органа, может быть направлена через Единый портал либо Региональный портал. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг уполномоченными органами, их должностными лицами, муниципальными служащими с использованием сети «Интернет» (далее – система досудебного обжалования).

5.15.Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ:

-информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

-прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

-передачу уполномоченным органам запроса о предоставлении муниципальных услуг; 

-выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги полученного от уполномоченного органа по результатам предоставления муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

-составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг уполномоченными органами включая заверение выписок из информационных систем уполномоченных органов;

-иные процедуры;

-иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

5.16.Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ

 Информирование заявителей осуществляется посредством размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных источниках информирования.

Информирование заявителей осуществляется в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности МФЦ, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Работник МФЦ при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо запросов о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос) и выдаче результатов предоставлении муниципальных услуг (в том числе в рамках комплексного запроса) устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток (основными признаками приписок являются несовпадение горизонтальности расположения печатных знаков в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных знаков, различия интенсивности использованного красителя).

В случае если представлены подлинники документов заявителя, перечень которых определен пунктом 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, работник МФЦ снимает с них копии.

Работник МФЦ при приеме запросов проверяет правильность составления заявления (запроса), а также исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, и формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, нормативно установленным требованиям или его отсутствия работник МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно установленными требованиями документа, удостоверяющего личность.

Работник МФЦ направляет межведомственные запросы о представлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги), которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, либо подведомственных органам местного самоуправления (государственным органам) организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.

Работник МФЦ осуществляет иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

-принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

-осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя) в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с административным регламентом для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);

-формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

-с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.17. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления заявителем в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении (приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
6. Формы контроля за исполнением Административного регламента

         6.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействия) специалистов Отдела..

 6.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

6.3 Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 
7.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий), принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц  Администрации в досудебном порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрены законодательством;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми;
7) отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 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 подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

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, может быть представлена:

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 приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

По результатам рассмотрения жалобы   может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения 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 соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.
Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней.
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА 
ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	

	1
	Заявление
	2
	Заявление принято

регистрационный номер _______________

количество листов заявления ___________

количество прилагаемых документов ____,

в том числе оригиналов ___, копий ____, количество листов в оригиналах ____, копиях ____

ФИО должностного лица ________________

подпись должностного лица ____________

	
	в

----------------------------------------

(наименование органа местного самоуправления, органа

______________________________

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)
	
	

	
	
	
	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 № ___
	Всего листов ___

	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

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

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется <2>
	Адрес земельного участка, который перераспределяется <2>

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

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

	
	
	

	
	
	

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

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

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

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

	
	
	

	
	
	

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

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	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:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	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 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, ст. 4017; 2008, № 30, ст. 3597; 2009, № 52, ст. 6410; 2011, № 1, ст. 47; № 49, ст. 7061; № 50, ст. 7365; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	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 № ___
	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 № ___
	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

	
	_________________

(подпись)
	_______________________

(инициалы, фамилия)
	«__» ___________ ____ г.

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

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


--------------------------------

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Примечание.

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. 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.

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»
Перечень

документов для предоставления подуслуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов помещений в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, изменении нумерации жилых помещений в многоквартирных домах»

1. Заявление по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.  Документ, удостоверяющий личность заявителя - физического лица.

3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

4. Учредительные документы заявителя - юридического лица.

5. Правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на объект адресации.

6. Акт приемки законченной перепланировки (переоборудования) жилого (нежилого) помещения.

7. Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет). 

8. 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).

9. Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации);

10. Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении государственного кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 3, 4, 6 настоящего перечня, представляются заявителем самостоятельно.

Документы, указанные в 5, 7, 8, 9, 10 настоящего перечня, запрашиваются специалистами Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»
Перечень

документов для предоставления подуслуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов земельных участков»
1. Заявление по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя - физического лица.

3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

4. Учредительные документы заявителя - юридического лица.

5. Правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на земельный участок.

6. Кадастровые паспорта земельных участков, следствием преобразования которых является образование одного и более земельных участков (в случае преобразования земельных участков с образованием одного и более новых земельных участков).

7. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории.

8. Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса земельному участку, поставленному на кадастровый учет).

9. Кадастровая выписка о земельном участке, который снят с учета (в случае аннулирования адреса земельного участка в связи с прекращением его существования). 

10. Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по земельному участку (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 3, 4 настоящего перечня, представляются заявителем самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах 5, 6, 7, 8, 9, 10 настоящего перечня, запрашиваются специалистами Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»
Перечень

документов для предоставления подуслуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов зданиям, строениям, сооружениям, объектам незавершенного строительства, помещениям (за исключением помещений, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента)
1. Заявление по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.  Документ, удостоверяющий личность заявителя - физического лица.

3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

4. Учредительные документы заявителя - юридического лица.

5. Правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на объект адресации.

6. Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет). 

7. 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).

8. Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации);

9. Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении государственного кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 3, 4 настоящего перечня, представляются заявителем самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах 5, 6, 7, 8, 9 настоящего перечня, запрашиваются специалистами Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Приложение № 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»
                                                        БЛОК-СХЕМА




	Документы не соответствуют предъявляемым требованиям


	Документы соответствуют предъявляемым требованиям


	Прием и регистрация заявления



	Отказ в приеме документов



	Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов



	Формирование и направление в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, подведомственные ей государственные учреждения по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости 





	Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной слуги
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



	Подготовка документа о присвоении, изменении или аннулировании адреса


	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги



	Выдача документа заявителю

                                           


Обращение заявителя с заявлением предоставлении муниципальной услуги








Проверка предоставленных документов













