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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21.04.2016
                   г. Новоалтайск                               № 636

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Новоалтайска от 17.06.2014 № 1502    «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации города Новоалтайска Алтайского края от 26.12.2013 № 2925 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Новоалтайска от 28.09.2012 № 1988 «Об утверждении административного предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости и земельным участкам».
3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска и разместить на официальном сайте Администрации города Новоалтайска в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города А. В. Слухай.

Глава Администрации города     

                                   Б. К. Парадовский

Приложение

к постановлению Администрации

города Новоалтайска

от  21.04.2016 № 636
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)).
Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам (далее – заявители), являющимися:

1) собственниками одного или нескольких объектов недвижимого имущества, в том числе земельных участков, зданий, сооружений, помещений и объектов незавершенного строительства (далее - объекты адресации); 
2) субъектами права хозяйственного ведения, оперативного управления, пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования объектов адресации.
С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 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 (далее - представитель).
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, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Администрации города Новоалтайска Алтайского края, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации города Новоалтайска, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно - телекоммуникационной сети «интернет».  

1.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации города Новоалтайска, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Администрации города Новоалтайска Алтайского края, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении №1 к Административному регламенту.
1.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации города и в приложении №3 к Административному регламенту.
1.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю.

Сведения об адресах официальных сайтов и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «интернет» Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю размещены на информационном стенде Администрации города и в приложении №2 к Административному регламенту.
1.3.5. При обращении заявителя в Администрацию города письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
1.3.5.1. По телефону специалисты Администрации города дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации города при личном обращении в рабочее время (Приложение № 1 к Административному регламенту).

1.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации города в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

1.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации города Новоалтайска, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества».
2.2. Наименование органа, местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» осуществляется Администрацией города Новоалтайска в лице отдела архитектуры и градостроительства. 
Процедура приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Новоалтайска  (далее отдел архитектуры).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Новоалтайским городским Собранием депутатов.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления Администрации города Новоалтайска о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту недвижимого имущества (далее - постановление); 
- выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - решение).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, а также принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в ее предоставлении, составляет восемнадцать рабочих дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, через Многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи Многофункциональным центром таких документов в отдел архитектуры. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237);

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, №202);

3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168);

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006 №165);

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» («Российская газета», 10.02.2006, №28);

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы» («Российская газета», 17.08.2005, №180);
8) Уставом муниципального образования городского округа города Новоалтайск Алтайского края.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1.
 Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в отдел архитектуры заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через Многофункциональный центр по формам,  согласно приложению №4, приложению №5, приложению №6 к Административному регламенту.
2.6.1.1. К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

2.6.1.1.1. В случае присвоения адреса земельному участку, заявитель направляет заявление по форме согласно приложения №4 со следующим пакетом документов:
а) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);

б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке (при обращении представителя);
в) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, в случае отсутствия указанных документов (их копий или сведений, содержащихся в них) в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
г) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

д) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации, в связи с прекращением существования объекта адресации);
е) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
ж) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации  в соответствии с пунктами 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).
2.6.1.1.2. В случае присвоения адреса зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства, заявитель направляет заявление по форме согласно приложения №5 со следующим пакетом документов:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);

б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке (при обращении представителя);

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

г) 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);

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

е) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
ж) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации, в связи с прекращением существования объекта адресации);

з) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации  в соответствии с пунктами 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).
2.6.1.1.3. В случае присвоения адреса помещениям, заявитель направляет заявление по форме согласно приложения №6 со следующим пакетом документов:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);

б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке (при обращении представителя);

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

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

е) 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);

ж) 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);

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

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации  в соответствии с пунктами 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).
2.6.1.2. Отдел архитектуры получает путем межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) 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);

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

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

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

е) 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);

ж) 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);

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

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации  в соответствии с пунктами 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).
2.6.1.3. Представленные заявителем либо его представителем документы, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов должны быть написаны разборчиво,

- фамилии, имена и отчества (последние – при наличии) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых непозволит однозначно истолковать их содержание.

2.6.1.4. Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.6.1.5. 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).

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

2.6.1.7. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
2.6.2. Отдел архитектуры запрашивает документы, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Документы, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.6.3. За заявителем остается право предоставить документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. Административного регламента по собственной инициативе.
2.6.4. Отдел архитектуры не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1. Административного регламента.
Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в отдел архитектуры лично, отдел архитектуры выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 

Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов по форме приложения №9.

В случае, если заявление и документы, в пункте 2.6.1. Административного регламента, представлены в отдел архитектуры посредством почтового отправления расписка в получении таких заявления и документов направляется отделом архитектуры по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения отделом архитектуры документов.
В случае, если заявление и документы, в пункте 2.6.1. Административного регламента, представлены в отдел архитектуры представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов выдается указанным многофункциональным центром.
Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается отделом архитектуры путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения отделом архитектуры заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в отдел архитектуры, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.6.5. Иные особенности предоставления муниципальной услуги.

2.6.5.1. Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса.

Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:
а) в отношении земельных участков в случаях:
- подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет.
При присвоении адресов земельным участкам, такие адреса должны соответствовать присвоенным ранее адресам зданий, сооружений, и объектов незавершенного строительства, расположенных в границах соответствующего земельного участка.
б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:

- выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

- выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется).
При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам земельных участков, в границах которых расположены соответствующие здания, сооружения и объекты незавершенного строительства. 

В случае присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям.
в) в отношении помещений в случаях:

- подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.
В случае, если зданию или сооружению не присвоен адрес, присвоение адреса помещению, расположенному в таком здании или сооружении, осуществляется при условии одновременного присвоения адреса такому зданию или сооружению.
В случае присвоения наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети изменения или аннулирования их наименований, изменения адресов объектов адресации, решения по которым принимаются уполномоченными органами, осуществляется одновременно с размещением уполномоченным органом в государственном адресном реестре сведений о присвоении наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети, об изменении или аннулировании их наименований в соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра.

2.6.5.2. Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов осуществляется на основании информации Государственного каталога географических названий и государственного реестра муниципальных образований Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.

2.6.5.3. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости";

в) присвоения объекту адресации нового адреса.

В случае прекращения существования объекта адресации Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости", из государственного кадастра недвижимости.

2.6.5.3.1. Аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается.

2.6.5.3.2. Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

2.6.5.3.3. В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.

2.6.5.4. При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса отдел архитектуры обязан:

а) определить возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) провести осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

в) принять решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.6.5.5. Присвоение объекту адресации адреса или аннулирование его адреса подтверждается постановлением Администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.6.5.6. Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса принимается одновременно:

а) с утверждением Администрацией схемы расположения земельного участка, являющегося объектом адресации, на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

б) с заключением Администрацией соглашения о перераспределении земельных участков, являющихся объектами адресации, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации;

в) с заключением Администрацией договора о развитии застроенной территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

г) с утверждением проекта планировки территории;

д) с принятием решения о строительстве объекта адресации.

2.6.5.7. Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса содержит:

- присвоенный объекту адресации адрес;

- реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

- описание местоположения объекта адресации;

- кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

- аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

- другие необходимые сведения, определенные Администрацией.

В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости в решении Администрации о присвоении адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

2.6.5.8. Решение Администрации об аннулировании адреса объекта адресации содержит:

- аннулируемый адрес объекта адресации;

- уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

- причину аннулирования адреса объекта адресации;

- кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

- реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса;

другие необходимые сведения, определенные Администрацией.

2.6.5.9. Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению Администрацией (отделом архитектуры) в федеральную информационную адресную систему (ФИАС) в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр.

2.6.5.10. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.
2.6.5.11. Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4. Административного регламента;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.4. Административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4. Административного регламента.
2.6.6. Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 

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

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя:

Запрещается 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представленных заявителем или его представителем документов требованиям,  указанных  в пункте п. 2.6.1.3. настоящего Административного регламента.
- документы предоставлены лицом, не уполномоченным представлять  интересы заявителя;

- заявление и представленные документы не позволяют однозначно истолковать их содержание (имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, серьезные повреждения и иные оговоренные в них исправления, исполнены карандашом).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В присвоении объекту адресации, изменении или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

1. с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2. Административного регламента;

2. 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;

3. 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;

4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 1.6. и 2.6.5. 

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации (Приложение №7).
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

2.13.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица отдела архитектуры;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.13.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации города Новоалтайска, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист отдела архитектуры.

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.5. На информационных стендах отдела архитектуры размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы отдела архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу;

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения отдела архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу; органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты отдела архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта Администрации города Новоалтайска Алтайского края, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации города Новоалтайска Алтайского края, предоставляющего муниципальную услугу.

2.13.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.13.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.14.       Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Администрация города Новоалтайска Алтайского края обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте города Новоалтайск Алтайского края, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15.2. Администрация города Новоалтайска Алтайского края обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте города Новоалтайска Алтайского края, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.15.3. Требования к помещениям для ожидания и приема заявителей в многофункциональном центре устанавливаются в соответствии с регламентом деятельности  многофункционального центра и иными нормативными документами, регулирующими предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункциональных центров.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в отдел архитектуры с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в отдел архитектуры с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет».

3.2.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.2.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

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

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
4) отказывает в принятии документов по основаниям, предусмотренным п. 2.8. настоящего Административного регламента.
По завершению приема документов заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения отделом архитектуры, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в отдел архитектуры заявления с комплектом документов.

3.2.2.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему «Система исполнения регламентов» (далее – СИР) по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист, ответственный за работу в СИР, при обработке поступившего в СИР электронного заявления: 

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

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов.
СИР автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления и направляет заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.2.2.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в отдел архитектуры в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист отдела архитектуры, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.2.2.4. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в отдел архитектуры на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.2.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом отдела архитектуры, ответственным за прием и регистрацию заявления. 
3.2.4. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
Результатом исполнения административной процедуры является:

1) Прием,  регистрация заявления и прилагаемых документов, выдача расписки. 
2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем сообщения по телефону. 
Уведомление заявителя о поступлении документов в отдел архитектуры осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в СИР сведений о регистрации заявления. 
После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами заведующему отделом архитектуры. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.

3.3.1. Основание для начала административной процедуры.

Заведующий отделом архитектуры, получив от специалиста ответственного за прием и регистрацию документов, заявления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества, знакомится с данным заявлением и приложенным к нему пакетом документов. После чего в день регистрации заявления поручает (в виде резолюции) специалисту отдела архитектуры (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией, произвести рассмотрение и проверку заявления и приложенных к нему документов. 
Основанием для начала исполнения данной процедуры является назначение уполномоченного специалиста.
3.3.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.3.2.1. Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9. Административного регламента, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а при наличии оснований, подготавливает проект решения об отказе в в присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества с указанием причины отказа.

3.3.2.2. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.2.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества или принимает решение об отказе в присвоении или аннулировании адреса объекту адресации и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

3.3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать восемнадцати рабочих дней со дня поступления заявления.
3.3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется уполномоченным специалистом отдела архитектуры, в соответствии с его должностной инструкцией. 
3.3.4. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
3.3.4.1. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества или решение об отказе в присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.
3.3.4.2. После согласования с уполномоченными должностными лицами, проект постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества или решения об отказе в присвоении или аннулировании адреса объекту адресации, направляются на подпись главе Администрации города Новоалтайска.
3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основание для начала административной процедуры. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление главе Администрации города Новоалтайска, подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества или решения об отказе в присвоении и аннулировании адресов объектам адресации, и приложенных документов.

3.4.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.4.2.1. Глава Администрации города Новоалтайска рассматривает представленные документы, подписывает постановление о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества или решения об отказе в присвоении или аннулировании адреса объекту адресации и направляет его уполномоченному специалисту в соответствии с порядком делопроизводства. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать пяти рабочих дней.

3.4.2.2. Уполномоченный специалист, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю уведомление о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.
3.4.2.3. Уполномоченный специалист не позднее чем через три  рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.3 Административного регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
3.4.2.4. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.

3.4.2.5. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр отдел архитектуры, в срок, указанный в пункте 3.4.2.16. Административного регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр;

3.4.2.6. Заявителю передаются документы, подготовленные отделом архитектуры по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии). Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц). При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов.
3.4.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется уполномоченным специалистом отдела архитектуры, в соответствии с его должностной инструкцией. 
3.4.4. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Результатом выполнения административной процедуры является:

1) выдача постановления о присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества;

2) выдача решения об отказе в присвоении, изменении и аннулировании адресов объектам недвижимого имущества.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

          4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации города положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

          4.2. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

           При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) Администрации города Новоалтайска.
           Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), 
в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

          4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

           По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           Персональная ответственность должностных лиц органа местного самоуправления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации.

           4.4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой Администрации города Новоалтайска, заведующим отделом архитектуры.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,   нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальные услуги. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальные услуги, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. 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:

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

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

5.7.3. 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.

5.8.При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

5.9.2. 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;
5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

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

5.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает:

5.10.1. оснащение мест приема жалоб;

5.10.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в органе, предоставляющим муниципальную услугу, на официальном сайте органа исполнительной власти, на портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, на едином портале государственных и муниципальных услуг;

5.10.3. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.10.4. заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

5.12.1. удовлетворяет 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.12.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.15. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
Сведения
об органе, предоставляющем муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Новоалтайска

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Администрации города Новоалтайска

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Отдел архитектуры и градостроительства

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заведующий отделом архитектуры и градостроительства

	Место нахождения и почтовый адрес
	Алтайский край, г.Новоалтайск, ул.Парковая, 1а

	График работы (приема заявителей)
	Понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

Пятница 8.00 до 16.00.                         
Приемное время:

Понедельник с 9.00 до 13.00 (по предварительной записи)                                                

Среда с 9.00 до 13.00 (живая очередь)                                             Суббота, воскресенье – выходные дни 

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Телефон, адрес электронной почты
	Приемная главы Администрации города Новоалтайска 8(38532) 2-14-01, 
отдел архитектуры и градостроительства 8-(38532) 2-00-18, 8-(38532) 2-42-26, 8-(38532) 2-43-83

nadmin@novoaltaysk.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	www.novoaltaysk.ru


Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi22.ru; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/; 

Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
Информация

о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органа:
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю

	Телефон
	8 800 100 34 34

	Адрес официального сайта
	https://rosreestr.ru 

	Адрес электронной почты
	00_uddfrs1@rosreestr.ru


Приложение №3                                                                                            
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
Сведения об МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	658080, г. Новоалтайск, ул. Космонавтов, 6

	График работы
	Пн-Пт: 8.00-17.00
Сб-Вс - выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (38532) 42341

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Приложение №4,                                                                                             
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
	Заявление в Администрацию г. Новоалтайска

На присвоение (изменение и аннулирование) адресов земельным участкам 



	1.


	Заявитель:



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

	
	
	
	Физическое лицо:

	
	
	
	ФИО:
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	_______________________________________________________

	
	
	Иные правообладатели (указать ФИО):_________________________________________

_____________________________________________________________________________



	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления 

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающим иным вещным правом на объект адресации 

	
	
	
	Физическое лицо

	
	
	
	ФИО
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	______________________________________________________

	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	Право собственности

	
	
	
	Право хозяйственного ведения

	
	
	
	Право оперативного управления

	
	
	
	Право пожизненно наследуемого владения

	
	
	
	Право постоянного (бессрочного) пользования

	2.


	Прошу в отношении земельного участка:


	2.1.


	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	
Образованием земельного участка (ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	1) 22:69:_________:______

2) 22:69:_________:______
3) 22:69:_________:______
4) 22:69:_________:______



	
	Кадастровый номер, адрес земельного участка раздел, которого осуществляется


	22:69:___________:______

Алтайский край, г. Новоалтайск, ________________________
_____________________________________________________


	
	
	
Образованием земельного участка (ов) путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков

(цифрой или прописью)
	

	
	Кадастровые номера и адреса объединяемых земельных участков 


	1) 22:69:_________:______
Алтайский край, г. Новоалтайск,_________________________

_____________________________________________________
2) 22:69:_________:______
Алтайский край, г. Новоалтайск,_________________________

_____________________________________________________
3) 22:69:_________:______
Алтайский край, г. Новоалтайск,_________________________

_____________________________________________________


	
	
	    Образованием земельного участка (ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество объединяемых земельных участков

(цифрой или прописью)
	

	
	Кадастровый номер, адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел


	22:69:_________:______
Алтайский край, г. Новоалтайск,_________________________

_____________________________________________________


	
	
	Образованием земельного участка (ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков

(цифрой или прописью)
	

	
	количество земельных участков, которые перераспределяются
	

	
	Кадастровый номер, адрес земельного участка который перераспределяется
	22:69:_________:______
Алтайский край, г. Новоалтайск,_________________________

_____________________________________________________

	
	Иное:
	

	2.2.
	Аннулировать адрес объекта (ов) адресации:

	
	Наименование страны
	
Российская Федерация

	
	Наименование субъекта РФ
	                  Алтайский край, г. Новоалтайск

	
	Наименование земельного участка 

(адрес, кадастровый (е) номер (а))
	______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________




	
	В связи с :

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1,3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года №221 – ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»

	
	
	Присвоением нового адреса объекту адресации

	
	Дополнительная информация
	

	3.


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

	
	
	 
	Заявитель

	
	
	
	Физическое лицо:

	
	
	
	ФИО:
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	_______________________________________________________

	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления 

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающим иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	4.
	Способ получения документов (в том числе решения присвоении или аннулировании адреса, оригиналов ранее предоставленных документов, решения об отказе в присвоении/аннулировании адреса):

	
	Выдать лично (указать ФИО):______________________________________________________


	
	Иной способ получения документов:

	5. 
	Документы, прилагаемые к заявлению (указывается наименование, оригинал/копия, количество):

	
	1.
	

	
	2.
	

	
	3.
	

	
	4.
	

	
	5.
	

	
	6.
	

	
	7.
	

	
	8.
	

	
	9.
	

	
	10.
	

	6.
	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 иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменении и аннулирование адресов, в целях предоставления юсу дарственной услуги.

	
	

	7.
	(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, в том числе указанные сведения достоверны:

	
	

	8.
	____________          ________________________
«___»________20__г.
        (подпись)                         (инициалы. фамилия)


Приложение №5                                                                                            
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
	Заявление в Администрацию г. Новоалтайска

На присвоение (изменение и аннулирование) адресов зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства 

	1.


	Заявитель:



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

	
	
	
	Физическое лицо:

	
	
	
	ФИО:
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	_______________________________________________________

	
	
	Иные правообладатели (указать ФИО):_________________________________________

_____________________________________________________________________________



	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления 

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающим иным вещным правом на объект адресации 

	
	
	
	Физическое лицо

	
	
	
	ФИО
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:


	______________________________________________________


	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	Право собственности

	
	
	
	Право хозяйственного ведения

	
	
	
	Право оперативного управления

	
	
	
	Право пожизненно наследуемого владения

	
	
	
	Право постоянного (бессрочного) пользования

	2.


	Прошу в отношении здания, сооружения, объекта незавершенного строительства (подчеркнуть нужное):


	2.1
	Присвоить адрес

	.


	В связи с присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Кадастровый номер (здания, сооружения, объекта незавершенного строительства), адрес расположения, площадь объекта адресации


	22:69:___________:______
Общая площадь: _________________кв.м.
Алтайский край, г. Новоалтайск, ________________________
_____________________________________________________

	
	Кадастровый номер земельного участка на котором расположен объект адресации


	22:69:___________:______



	2.2.
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	
Российская Федерация

	
	Наименование субъекта РФ
	                  Алтайский край, г. Новоалтайск

	
	Наименование 

(адрес, кадастровый (е) номер (а))
	______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________




	
	В связи с :

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1,3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года №221 – ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»

	
	
	Присвоением нового адреса объекту адресации

	
	Дополнительная информация
	

	3.


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



	
	
	 
	Заявитель

	
	
	
	Физическое лицо:

	
	
	
	ФИО:
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	_______________________________________________________

	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления 

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающим иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	4.
	Способ получения документов (в том числе решения присвоении или аннулировании адреса, оригиналов ранее предоставленных документов, решения об отказе в присвоении/аннулировании адреса):

	
	Выдать лично (указать ФИО):______________________________________________________


	
	Иной способ получения документов:

	5. 
	Документы, прилагаемые к заявлению (указывается наименование, оригинал/копия, количество):

	
	1.
	

	
	2.
	

	
	3.
	

	
	4.
	

	
	5.
	

	
	6.
	

	
	7.
	

	
	8.
	

	
	9.
	

	
	10.
	

	6.
	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 иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменении и аннулирование адресов, в целях предоставления юсу дарственной услуги.

____________ _____         __________________________________
«___»________20__г.
        (подпись)                (инициалы. фамилия)

	
	

	7.
	(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, в том числе указанные сведения достоверны:

	
	

	8.
	____________ ____         ________________________________________          «___»________20__г.
        (подпись)                   (инициалы. фамилия)


Приложение №6                                                                                            
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
	Заявление в Администрацию г. Новоалтайска

На присвоение (изменение и аннулирование) адресов помещениям


	1.


	Заявитель:



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

	
	
	
	Физическое лицо:

	
	
	
	ФИО:
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	_______________________________________________________

	
	
	Иные правообладатели (указать ФИО):_________________________________________

_____________________________________________________________________________



	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления 

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающим иным вещным правом на объект адресации 

	
	
	
	Физическое лицо

	
	
	
	ФИО
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:


	______________________________________________________


	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	Право собственности

	
	
	
	Право хозяйственного ведения

	
	
	
	Право оперативного управления

	
	
	
	Право пожизненно наследуемого владения

	
	
	
	Право постоянного (бессрочного) пользования

	2.


	Прошу в отношении : (отметить нужное)



	
	
	Квартиры

	
	
	Нежилого помещения

	2.1
	Присвоить адрес

	.


	В связи с присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Кадастровый номер объекта адресации, площадь объекта адресации


	22:69:___________:______
Общая площадь: _________________кв.м.

	
	Кадастровый номер, адрес здания, сооружения в котором находится объект адресации
	22:69:___________:______
Общая площадь: _________________кв.м.

Адрес:________________________________________________



	
	Адрес, кадастровый номер земельного участка на котором расположено здание, сооружение в котором находится объект адресации


	Адрес:________________________________________________

22:69:___________:______



	2.2.
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	
Российская Федерация

	
	Наименование субъекта РФ
	                  Алтайский край, г. Новоалтайск

	
	Наименование 

(адрес, кадастровые ) номера
	______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________




	
	В связи с :

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1,3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года №221 – ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»

	
	
	Присвоением нового адреса объекту адресации

	
	Дополнительная информация
	

	3.


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



	
	
	 
	Заявитель

	
	
	
	Физическое лицо:

	
	
	
	ФИО:
	

	
	
	
	Документ удостоверяющий личность:
	Вид: ____________________

Серия________№__________________

Кем выдан_____________________________________________
______________________________________________________
От___________________



	
	
	
	Почтовый адрес, контактный номер телефона:
	_______________________________________________________

	
	
	
	Юридическое лицо, в том числе игран государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления 

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающим иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Полное наименование ________________________________________________________

ИНН__________________________________КПП__________________________________

Страна регистрации _________________________Дата регистрации_________________

Номер регистрации___________________________

Почтовый адрес:______________________________________________________________

Контактный номер телефона:__________________________________________________



	4.
	Способ получения документов (в том числе решения присвоении или аннулировании адреса, оригиналов ранее предоставленных документов, решения об отказе в присвоении/аннулировании адреса):

	
	Выдать лично (указать ФИО):______________________________________________________


	
	Иной способ получения документов:



	5. 
	Документы, прилагаемые к заявлению (указывается наименование, оригинал/копия, количество):

	
	1.
	

	
	2.
	

	
	3.
	

	
	4.
	

	
	5.
	

	
	6.
	

	
	7.
	

	
	8.
	

	
	9.
	

	
	

	6.
	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 иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменении и аннулирование адресов, в целях предоставления юсу дарственной услуги.

____________          ________________________
«_________»_________________20____г.
        (подпись)     (инициалы. фамилия)

	
	

	7.
	(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, в том числе указанные сведения достоверны:

	
	

	8.
	        ____________          ________________________
«__________»_________________20________г.
        (подпись)          (инициалы. фамилия)


Приложение №7                                                                                            
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса

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

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	от
	
	№
	


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

сообщает, что  
,

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

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

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),


,

почтовый адрес – для юридического лица)

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


(нужное подчеркнуть)

объекту адресации  

(вид и наименование объекта адресации, описание

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,

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

в связи с 


.

(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации – города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации

	
	
	

	(должность, Ф.И.О.)
	
	(подпись)


М.П.

Приложение №8                                                                                            
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

                            /──────────────────\

                            │    Заявитель     ├─────┐

                 ┌─────────>│                  │     │

                 │          \──────────────────/     │

                 │                                  \/

                 │                          ┌─────────────────┐

                 │                          │Подача заявления │

                 │                          │ с приложением   │

                 │                          │   документов    │

                 │                          └────────┬────────┘

                 │                                  \/

                 │                          ┌─────────────────┐

        ┌────────/\─────────┐               │      Прием      │

        <   Отказ в приеме  ><──────────────┤  и регистрация  │

        │      документов   │               │    заявления    │

        └────────\/─────────┘               └────────┬────────┘

                                                    \/

                                            ┌─────────────────┐

                                            │   Направление   │

                                            │межведомственных │

                                            │    запросов     │

                                            └────────┬────────┘

                                                    \/

                                            ┌─────────────────┐

                                            │   Рассмотрение  │

                                            │ представленных  │

                                            │   документов    │

                                            └────────┬────────┘

                                                    \/

                                    ┌─────────────────────────────────┐

                                    │Принятие решения о предоставлении│

                                    ┤или об отказе в предоставлении   │

                                    │муниципальной услуги             │

                                    └────────────────┬────────────────┘

                                                    \/

                                    ┌─────────────────────────────────┐

                                    │Выдача(направление)заявителю     │

                                    │документов являющихся результатом│

                                    │предоставления муниципальной     │

                                    │ услуги                          │                                                                                                                                        

                                    └────────────────┬────────────────┘

                           /─────────────\           │

                           │  Заявитель  │<──────────┘

                           \─────────────/

Приложение №9                                                                                            
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 
Расписка о приеме документов по запросу о предоставлении

муниципальной услуги по присвоению, изменению и

аннулированию адресов

По запросу о предоставлении муниципальной услуги Заявителем

___________________________________________________________________________

           (указать Ф.И.О. (последнее - при наличии) гражданина)

___________________________________________________________________________

                   либо наименование юридического лица)

"__" ________ 201___ представлены следующие документы:

    1. ______________________________________________ на ___ л. в ____ экз.

          (указать название и реквизиты документа)

    2. ______________________________________________ на ___ л. в ____ экз.

          (указать название и реквизиты документа)

    3. ______________________________________________ на ___ л. в ____ экз.

          (указать название и реквизиты документа)

....4. ______________________________________________ на ___ л. в ____ экз.

          (указать название и реквизиты документа)

Документы поданы (указать нужное):

 ┌───┐

 │   │ - при личном обращении Заявителя

 └───┘

 ┌───┐

 │   │ - почтовым отправлением Заявителя

 └───┘

    Указанные в настоящей расписке документы приняты "____" _______ 201___

___________________________________________________________________________

  (указать наименование должности, Ф.И.О. (последнее - при наличии) лица,

                           принявшего документы)

Подпись лица, оформившего расписку: _______________________________________

Экземпляр настоящей расписки получил "____" _______ 201___:

____________________  _____________________________________________________

(подпись Заявителя)   (Ф.И.О. Заявителя полностью/наименование юридического

___________________________________________________________________________

   лица и Ф.И.О. (последнее - при наличии), наименование должности лица,

___________________________________________________________________________

 действующего от имени Заявителя без доверенности/Ф.И.О. (последнее - при

 наличии) лица, действующего от имени Заявителя по доверенности, реквизиты

                               доверенности)

Экземпляр настоящей расписки направлен Заявителю почтовым отправлением

"__" _____________ 201____    (Заполняется при получении по почте запроса о

                                  предоставлении муниципальной услуги)





Выдача гражданину договора социального найма












































Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимого имущества» 























