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         №  _____
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2025 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 18.11.2025 № 241 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Сортавальского муниципального округа Республики Карелия, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (прилагается).

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Сортавальского городского поселения от 17.01.2024 № 05 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»;
      - постановление администрации Хаапалампинского сельского поселения от 20.08.2018 № 14 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- постановление администрации Вяртсильского городского поселения от 03.08.2022 № 29 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»;

- постановление администрации Кааламского сельского поселения от 06.06.2022 № 12 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Администрацией Кааламского сельского поселения: «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»;

- постановление администрации Кааламского сельского поселения от 23.06.2022 № 13 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией Кааламского сельского поселения: «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса», утвержденный постановлением Администрацией Кааламского сельского поселения от 06.06.2022 № 12.
3.  Настоящее постановление опубликовать в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа.

Глава Сортавальского

Муниципального округа                                                                                     С.В. Крупин

Утвержден

                                                                                       Постановлением администрации

Сортавальского муниципального округа

№ ___ от «____» __________ 2026 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ ТАКОГО АДРЕСА»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность совершения администрацией Сортавальского муниципального округа (далее - Администрация) действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


Круг заявителей
1.2 Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – Заявитель). Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, определенные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 (далее – Правила):
1.2.1 лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования;

 С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.

От имени собственников помещений в многоквартирном доме, с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской
 Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого товарищества.

С заявлением вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

1.3 Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в  таблице№ 1 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

   2.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса».
Наименование органа местного самоуправления (организации), 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо – муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство города Сортавала» (далее – Учреждение, уполномоченный орган).
2.2.2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.2.1. выдача (направление) заявителю решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;

2.2.2. выдача (направление) заявителю решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

2.3.3. в Администрации на бумажном носителе при личном обращении; в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; почтовым отправлением;

2.3.4. на портале ФИАС, ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Окончательным результатом предоставления муниципальной услуги является внесение сведений в государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 года № 193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам государственной власти, органам местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе».

2.3.5. Решение в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса принимается Уполномоченным органом по форме, установленной приложением N 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н.
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может приниматься в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица с использованием федеральной информационной адресной системы.
Срок предоставлении муниципальной услуги и выдачи

(направления) документов, являющихся результатом

предоставлении муниципальной услуги
2.4. Срок, отведенный для принятия решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также размещение соответствующих сведений об адресе объекта адресации в государственном адресном реестре осуществляются уполномоченным органом:

а) в случае подачи заявления на бумажном носителе - в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления;

б) в случае подачи заявления в форме электронного документа - в срок не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем, способы их получения заявителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заполненного и подписанного заявителем заявления.

Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 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» (форма приведена в приложении № 1 к Административному регламенту).

2.6. В случае если собственниками объекта адресации являются несколько лиц, заявление подписывается и подается всеми собственниками совместно либо их уполномоченным представителем.

При предоставлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае если представитель заявителя действует на основании доверенности).

При предоставлении заявления от имени собственников помещений в многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению соответствующее решение.

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества представитель такого товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества, также прилагает к заявлению соответствующее решение.

При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

2.7. Заявление представляется в форме:

2.7.1. документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении;

2.7.2. документа на бумажном носителе при личном обращении в Учреждении или МФЦ;

2.7.3. электронного документа с использованием портала ФИАС;

2.7.4. электронного документа с использованием ЕПГУ;

2.7.5. электронного документа с использованием РПГУ.

2.8. Заявление на бумажном носителе представляется в Учреждение или МФЦ по месту нахождения объекта адресации.

Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается заявителем.

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ или портала ФИАС формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы, которая может также включать в себя опросную форму для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления муниципальной услуги (далее - интерактивная форма), без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.10. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью руководителя этого юридического лица.

В случае направления в электронной форме заявления представителем заявителя, действующим от имени юридического лица, документ, подтверждающий полномочия заявителя на представление интересов юридического лица, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица юридического лица.

В случае направления в электронной форме заявления представителем заявителя, действующим от имени индивидуального предпринимателя, документ, подтверждающий полномочия заявителя на представление интересов индивидуального предпринимателя, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае направления в электронной форме заявления представителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя на представление интересов заявителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

В иных случаях предоставления заявления в электронной форме - подписанный простой электронной подписью.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов, определенных пунктом 34 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов.
2.11.1. правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение);

2.11.2. выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

2.11.3. разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

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

2.11.5. выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

2.11.6. решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

2.11.7. акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

2.11.8. выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил);

2.11.9. уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил).

2.12. Документы, получаемые специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия:

2.12.1. выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах заявителя на земельный участок, на котором расположен объект адресации;

2.12.2. выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах на здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся на земельном участке;

2.12.3. градостроительный план земельного участка (в случае присвоения адреса строящимся/реконструируемым объектам адресации);

2.12.4. разрешение на строительство объекта адресации (в случае присвоения адреса строящимся объектам адресации);

2.12.5. разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в случае присвоения адреса строящимся объектам адресации);

2.12.6. выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации);

2.12.7. решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение) (в случае, если ранее решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение принято);

2.12.8. акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации).

2.13. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах 2.12.1, 2.12.3, 2.12.4, 2.12.6, 2.12.7, 2.12.9, 2.12.10, 2.12.11, 2.12.12 пункта 2.12 Административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении Администрации, органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.14. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Учреждении, а также по обращению заявителя выслана на адрес его электронной почты.

2.15. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Учреждение, заявитель предъявляет оригиналы документов для сверки. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги
2.16. Документы, указанные в подпунктах 2.12.2, 2.12.5, 2.12.8 пункта 2.12 Административного регламента, представляются федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения указанного органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением в порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу Администрации.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются автоматически при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.

2.17. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

2.17.1. 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;

2.17.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Администрации находятся в распоряжении Администрации, и (или) подведомственных Администрации организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.17.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.17.5. предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 2.12.2, 2.12.5, 2.12.8 пункта 2.12 Административного регламента по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
2.18. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

а) подача документов в орган, неуполномоченный на предоставление муниципальной услуги;

б) представление неполного комплекта документов;

в) подача документов, утративших силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

г) подача документов, содержащих подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

д) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, произведена с нарушением установленных требований;

е) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

ж) неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме на ЕПГУ, РПГУ;

з) наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему документах.

Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги
2.19. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются случаи, поименованные в пункте 40 Правил:

а) с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 Административного регламента;

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

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

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

2.20. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенный пунктом 2.19 Административного регламента, является исчерпывающим. (форма решения об отказе в присвоении адреса или аннулировании его адреса приведена в приложении № 2 к Административному регламенту).
3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

б) 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 недвижимости (далее - ЕГРН);

в) рассмотрение заявления, приложенных к нему документов и полученных в результате межведомственных запросов сведений; подготовка и издание документов о результатах предоставления муниципальной услуги;

г) выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в Учреждение, либо в МФЦ с заявлением, либо поступление заявления в адрес Учреждения, указанного в пункте 1.3 Административного регламента, направленного посредством почтового отправления.

3.2.2. 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.

3.2.3. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в Учреждение, специалист, ответственный за прием, регистрацию и отправку корреспонденции:

а) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

в) сверяет копии документов с их подлинниками и возвращает подлинники заявителю;

г) проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.12 Административного регламента.

3.2.4. Специалист Учреждения, ответственный за прием, регистрацию и отправку корреспонденции, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных в пункте 2.19 Административного регламента, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов.

3.2.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.19 Административного регламента, специалист Учреждения, ответственный за прием, регистрацию и отправку корреспонденции, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению и поясняет, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес Учреждения, с момента его регистрации в порядке, указанном в пункте 3.3 Административного регламента.

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

3.2.8. После завершения административных действий по приему заявления и документов специалист Администрации, Учреждения, ответственный за прием, регистрацию и отправку корреспонденции, передает представленные документы руководителю Учреждения.
Срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.3. 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 ЕГРН.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса на представление выписки из ЕГРН является поступление в Учреждение, заявления и приложенных к нему документов с резолюцией, проставленной на заявлении руководителем Учреждения.
3.3.2. Результатом административной процедуры является получение специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запрашиваемых документов и информации.

Срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.4. Рассмотрение заявления, приложенных к нему документов и полученных в результате межведомственных запросов сведений; подготовка и издание документов о результатах предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, полученных в результате межведомственных запросов сведений и зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами.

3.4.2. Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и приложенные к нему документы с учетом полученных сведений, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.19 Административного регламента.

3.4.3. В случае отсутствия при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, подписываемое руководителем уполномоченного органа или уполномоченного им должностного лица. 
3.4.4. В случае выявления при рассмотрении заявления и документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.20 Административного регламента, специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, подписываемое руководителем уполномоченного органа или уполномоченного им должностного лица.

3.4.5. Результатом административной процедуры является подготовка и издание документов о результатах предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры - 4 рабочих дня.

3.5. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является издание документа о результатах предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Документы о результатах предоставления муниципальной услуги выдаются (направляются) способами, указанными в пункте 2.3 Административного регламента.

3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача документов о результатах предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги (услуг) в электронной форме
3.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается возможность:

а) получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

б) формирования заявления в форме электронного документа с использованием интерактивных форм ЕПГУ, РПГУ и портала ФИАС, с приложением к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме (в форме электронных документов);

в) приема и регистрации Администрацией заявления и прилагаемых документов;

г) получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

д) получения сведений о ходе рассмотрения заявления;

е) осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;

ж) досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц, либо муниципальных служащих Администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

Порядок осуществления

административных процедур (действий) в электронной форме
3.7. Основанием для начала административных процедур является формирование заявления посредством заполнения электронной формы заявления с использованием ЕПГУ, РПГУ или портала ФИАС без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:

а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.12 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления и иных документов, указанных в пункте 2.12 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ, РПГУ);

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя к заявлениям, поданным им ранее в течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично сформированным в течение не менее, чем 3 месяцев на момент формирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ, РПГУ).

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган в электронной форме.

3.8. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги.

3.9. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного заявителю посредством ЕПГУ, РПГУ и портала ФИАС;

б) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении.

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284.

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок

в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах
3.12. В случае обнаружения Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов Администрация вносит изменение в выданный документ.

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет в Администрацию письменное заявление в произвольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений.

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в Администрацию.

4. Информирование заявителей
Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги
4.4. Информация о месте нахождения Администрации и Учреждения:

186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11 (Администрация).

186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12, пом. 10, этаж 2 (Учреждение).

График работы Администрации и Учреждения:

Понедельник-четверг с 8.30 до 17.00 часов;

пятница с 8.30 до 15.30 часов;

в предпраздничные дни - с 8.30 до 16.00 часов.

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема заявителей в Учреждении:

Приемные дни: среда с 14.15 до 16.45 часов.

Информация о местонахождении и режиме работы государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее - МФЦ) размещена на официальном сайте МФЦ (адрес доступа: http://www.mfc-karelia.ru).

Информация о справочных телефонах МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ (адрес доступа: http://www.mfc-karelia.ru).

Справочные телефоны специалистов, по которым можно получить информацию о предоставляемой подуслуге:

а) Муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство города Сортавала»: 8 (81430) 4-80-83;

б) Государственное бюджетное учреждение Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее - МФЦ): 8 (921) 010-24-50;
4.4.1. письменно, в том числе посредством факсимильной связи, электронной почты по следующим адресам:

а) Муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство города Сортавала»: arh-grad-gpsort@mail.ru;

4.4.2. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

а) на портале федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (https://fias.nalog.ru/) (далее - портал ФИАС);

б) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

в) на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (https://uslugi.karelia.ru) (далее - РПГУ);

г) на официальном сайте Администрации: https://рк-сортавала.рф/;

д) на официальном сайте МФЦ: http://www.mfc-kare
	Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

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, органа публичной власти федеральной территории, организации, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 4457) (далее - Федеральный закон «Об инновационном центре «Сколково»)
	
	

	
	
	
	дата "___" ____________ ____ г.

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Машино-место

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Здание (строение)
	
	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
	Адрес объединяемого земельного участка

	
	
	

	
	
	


	
	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
	Адрес земельного участка, который перераспределяется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания (строения), 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 (строения), сооружения
	

	
	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 (строении), сооружении путем раздела здания (строения), 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 (строении), сооружении путем раздела помещения, машино-места

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение)
	Вид помещения
	Количество помещений

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, машино-места, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объединения помещений, машино-мест в здании (строении), сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения
	Адрес объединяемого помещения

	
	
	

	
	
	

	
	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:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения

	
	Количество образуемых машиномест
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем раздела помещения, машино-места

	
	Количество машино-мест
	

	
	Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, машино-места раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения помещений, машино-мест в здании, сооружении

	
	Количество объединяемых помещений, машино-мест
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения
	Адрес объединяемого помещения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	Количество образуемых машиномест
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2015, № 29, ст. 4344; 2020, № 22, ст. 3383) (далее - Федеральный закон «О государственной регистрации недвижимости») в соответствие с документацией по планировке территории или проектной документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-место

	
	Кадастровый номер земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машиноместа
	Существующий адрес земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машиноместа

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», адреса

	
	Кадастровый номер земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машиноместа
	Адрес земельного участка, на котором расположен объект адресации, либо здания (строения), сооружения, в котором расположен объект адресации (при наличии)

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист

№ ___
	Всего листов ___

	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

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

	
	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 и (или) снятием с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации

	
	
	Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7 статьи 72 Федерального закона «О государственной регистрации недвижимости» сведений об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации

	
	
	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, орган публичной власти федеральной территории:

	
	
	
	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, орган публичной власти федеральной территории:

	
	
	
	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, а также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом «Об инновационном центре «Сколково», 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, а также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом «Об инновационном центре «Сколково», осуществляющими 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:


Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

____________________________________________

     (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

__________________________________________

(регистрационный номер заявления о присвоении

объекту адресации или аннулировании его адреса)
Решение об отказе

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

от ________________       № ____________

____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
сообщает что, _______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О, заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа)
_____________________________________________________________________________________________________

подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП
________________________________________________________________________________________________________

(для Российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),
___________________________________________________________________________________________
(почтовый адрес – для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации 

___________________________________________________________________________________________

                      (вид наименование объекта адресации, описание местонахождения объекта адресации 
_____________________________________________________________________________________________________
в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,
_____________________________________________________________________________________________________

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)
в связи с  _____________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________________
(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления
_________________________________                          ___________________________
Приложение № 3
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, формы заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

             I. Перечень условных обозначений и сокращений

1. Условные сокращения:

а)
Административный регламент – административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»;

б)
муниципальная услуга –муниципальная услуга «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»;

в)
Федеральный закон № 210-ФЗ– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
г)
инициатор – физическое или юридическое лицо, заинтересованное в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации;
д)заявитель – инициатор или лицо, указанное в пунктах 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации                   от 19.11.2014  № 1212 (физическое лицо, физическое лицо, зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, юридическое лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, или его уполномоченный представитель);

е)
реестр услуг – федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

ж) Единый портал, ЕПГУ– федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

з)
ГИС ОГД – государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности;
и)
исполнительный орган – орган местного самоуправления Сортавальского муниципального округа;

к)
многофункциональный центр, МФЦ– государственное автономное учреждение Оренбургской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;
л) официальный сайт – официальный сайт исполнительного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

м)
заявление о предоставлении муниципальной услуги– заявление о присвоении адреса объекту адресации, заявление об аннулировании адреса объекта регистрации, заявление об изменении адреса объекту адресации, заявление о принятии решения исполнительного органа об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, заявлением о принятии решения исполнительного органа о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги;
н)
документы, информация, материалы – документы, информация, материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

о) Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов –Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014  № 1212;

п) электронная подпись заявителя– усиленная квалифицированная электронная подпись либо усиленная неквалифицированная электронная подпись уполномоченного должностного лица заявителя – юридического лица либо его уполномоченного представителя, или усиленная неквалифицированная электронная подпись заявителя – физического лица либо его уполномоченного представителя, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке;

р) ФГИС ЕСИА– федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
2. Условные обозначения:

а) О– предоставляется оригинал документа;

б) О(э) – предоставляется оригинал документа в электронной форме;

в) О(эн) – документ предоставляется на электронном носителе.

II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

Таблица 1

	№ п/п
	Наименование отдельных признаков заявителей
	Наименование идентификаторов категорий (признаков заявителей)

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

уведомление о принятом решении о присвоении адреса объекту адресации с приложением копии распоряжения исполнительного органа о присвоении адреса объекту адресации

	1.
	собственник объекта адресации
	С1

	2
	лица, обладающие одним из вещных прав на объект регистрации
	ВП1

	3.
	представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти федеральной территории
	ПЗ 1

	4.
	представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников
	ПС1

	5.
	представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения
	ПЧ1

	6.
	кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы и комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
	КИ 1

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель

уведомление о принятом решении об аннулировании адреса объекта регистрации с приложением копии распоряжения исполнительного органа об аннулировании адреса объекта регистрации

	7.
	собственник объекта адресации
	С 2

	8.
	лица, обладающие одним из вещных прав на объект регистрации
	ВП 2

	9.
	представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти федеральной территории
	ПЗ 2

	10.
	представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников
	ПС 2

	11.
	представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения
	ПЧ 2

	12.
	кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы ии комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
	КИ2

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

уведомление об изменении адреса объекту адресации с приложением копии распоряжения исполнительного органа об изменении адреса объекту адресации

	13.
	собственник объекта адресации
	С 3

	14.
	лица, обладающие одним из вещных прав на объект регистрации
	ВП 3

	15.
	представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти федеральной территории
	ПЗ 3

	16.
	представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников
	ПС 3

	17.
	представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения
	ПЧ 3

	18.
	кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы и комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
	КИ3

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

уведомление об исправлении допущенных опечаток и ошибок с приложением копии распоряжения исполнительного органа о внесении изменений в распоряжение исполнительного органа

	19.
	собственник объекта адресации
	С 4

	20.
	лица, обладающие одним из вещных прав на объект регистрации
	ВП 4

	21.
	представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти федеральной территории
	ПЗ 4

	22.
	представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников
	ПС 4

	23.
	представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения
	ПЧ 4

	24.
	кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы и комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
	КИ4

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

уведомление о выдаче дубликата с приложением дубликата распоряжения исполнительного органа, которое оформляется в соответствии с датой и регистрационным номером оригинала документа, выданного исполнительным органом по результатам предоставления муниципальной услуги, с надписью «Дубликат»

	25.
	собственник объекта адресации
	С 5

	26.
	лица, обладающие одним из вещных прав на объект регистрации
	ВП 5

	27.
	представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти федеральной территории
	ПЗ 5

	28.
	представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников
	ПС 5

	29.
	представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения
	ПЧ 5

	30
	кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы и комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
	КИ5


III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица 2

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
	Способы подачи документов, требования к представлению документов
	Иные требования

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	С1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, КИ 1–КИ 5 
	заявление о предоставлении муниципальной услуги1)
	О – МФЦ;

О(э) – Единый портал
	заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется по форме №1 приложения к настоящему Административному регламенту;
заявление, направляемое в форме электронного документа посредством Единого портала, подписывается заявителем (или его представителем) электронной подписью

	2.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, КИ 1–КИ 5
	документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя
	О – МФЦ;


	в случае направления заявления и документов в МФЦ заявитель или представитель заявителя представляет документ, удостоверяющий личность;

в случае направления заявления и документов в электронной форме посредством Единого портала заявитель или представитель заявителя проходит авторизацию с использованием 

ФГИС ЕСИА

	3.
	ПЗ 1–ПЗ5;

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается его представитель)
	О – МФЦ;

О(э)– Единый портал


	в случае направления заявления и документов в МФЦ заявитель или представитель заявителя представляет документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя;

в случае направления заявления и документов в электронной форме посредством Единого портала, указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса

	4.
	С 4, ВП 4,

ПЗ4, ПС4,

ПЧ 4, КИ 4
	решение исполнительного органа, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки с приложением документов, содержащих правильные сведения
	О – МФЦ;

О(эн)– МФЦ;

ОЭ – Единый портал
	в случае направления заявления и документов в МФЦ заявитель представляет документ на бумажном носителе или на электронном носителе в форме электронного документа;

в случае направления документов в электронной форме посредством Единого портала заявитель представляет электронный документ

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	1.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5
	правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение) или сооружение
	О – МФЦ;

О(э) – Единый портал
	в случае предоставления заявления и документов в МФЦ заявитель представляет документ на бумажном носителе или на электронном носителе в форме электронного документа;

в случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала заявитель представляет электронный документ

	2.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5
	выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации)
	О – МФЦ;

О(эн)– МФЦ;

О(э) – Единый портал
	

	3.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5
	разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом РФ для строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	О – МФЦ;

О(эн)– МФЦ;

О(э) – Единый портал
	

	4.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5
	схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	О – МФЦ;

О(эн)– МФЦ;

О(э) – Единый портал
	

	5. 
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5
	выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	О – МФЦ;

О(эн)– МФЦ;

О(э) – Единый портал
	

	6.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5
	решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения или аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)
	О – МФЦ;

О(э) – Единый портал
	

	7.
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5
	акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации
	О – МФЦ;

О(эн)– МФЦ;

О(э) – Единый портал
	


1) Заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по форме № 8 приложения к настоящему Административному регламенту не позднее одного рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги. На основании данного заявления исполнительный орган принимает решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, которое направляется заявителю (представителю заявителя) способом, указанным в заявлении об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее срока, указанного в пункте 7. Административного регламента, исчисляемого со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Таблица 3

	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги

	- в Администрацию
	На бумажном носителе при личном обращении

	- в МФЦ
	На бумажном носителе при личном обращении

	- посредством почтовой связи
	На бумажном носителе

	- через ЕПГУ
	В электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 3 к Административному регламенту


IV.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

    Таблица 4
	№ п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.
	Представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя)
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5

	2.
	Отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, или отказ предъявить такой документ при личном обращении с заявлением и документами
	

	3.
	Подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом
	

	4.
	Отсутствие документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя
	

	5.
	Неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале
	

	6
	Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением установленных требований
	

	7.
	В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи
	

	8
	Вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку предоставления  муниципальной услуги
	

	9
	Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Представление неполного комплекта документов, указанных в таблице № 2 приложения к настоящему Административному регламенту
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5

	2.
	Заявление не соответствует форме, утвержденной настоящим Административным регламентом
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5

	3.
	Отсутствие факта допущения опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
	С 4, ВП 4,

ПЗ 4, ПС 4, ПЧ 4, КИ 4

	4.
	Поступление в исполнительный орган обращения заявителя об оставлении без рассмотрения заявления и прилагаемых документов
	С 1–С 5, 

ВП 1–ВП 5, 

ПЗ 1–ПЗ5, 

ПС 1– ПС 5,

ПЧ 1–ПЧ 5, 

КИ 1–КИ 5
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