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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
  АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОТКОЗЕРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 
	02 апреля 2018 года
	№      5


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов на территории Коткозерского сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», администрация Коткозерского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов на территории Коткозерского сельского поселения».
2. Настоящее Постановление подлежит обнародованию в установленном законом порядке.
3. Признать утратившим силу Постановление администрации Коткозерского сельского поселения от 25.04.2012 года № 12/1 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам» (в редакции постановлений № 26 от 01.07.2018г., №10/1 от 15.06.2017г.).
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
                        Вр. и.о. Главы Коткозерского 
                                сельского поселения



            И.Ю.Пижуева
ПРИЛОЖЕНИЕ

К постановлению администрации

Коткозерского сельского поселения 

№ 5 от 02.04.2018г.

Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов
на территории Коткозерского сельского поселения»
Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов на территории Коткозерского сельского поселения» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и получению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 
2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Коткозерского сельского поселения (далее – Администрация), непосредственно сотрудником, ответственным за выполнение работ по присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующим объектам и получению новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов (далее - специалист).
3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники объекта адресации либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации (далее - заявитель):
а) право хозяйственного ведения;
б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуемого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя). 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.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации Коткозерского сельского поселения:
Место нахождения Администрации Коткозерского сельского поселения и почтовый адрес: 186012 Республика Карелия, Олонецкий район, д. Коткозеро, ул. Олонецкая, д. 10.
График работы администрации: понедельник – пятница с 8-30 до 16-30 (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час., суббота, воскресенье - выходной.
Телефон (факс) администрации Коткозерского сельского поселения 8(81436) 2-82-45.
Адрес электронной почты: kotkozeropos@mail.ru

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
-непосредственно сотрудниками администрации Коткозерского сельского поселения при личном обращении; с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; на информационных стендах в помещении Администрации.
1.4.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость изложения информации; полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.
1.4.4. При обращении к сотруднику администрации, лично или по телефону информация предоставляется заявителю в день обращения.  Информация должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.
1.4.5. При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 30 дней со дня поступления обращения в Администрацию и содержит ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 
1.4.6. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Коткозерского сельского поселения.
1.4.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками Администрации Коткозерского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, по следующим вопросам:
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
о времени приема и выдачи документов;
о сроках предоставления муниципальной услуги; 
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
- выдача заявителю документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта, подтверждение почтового адреса существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче документа подтверждающего почтовый адрес нового объекта либо документа подтверждающего почтовый адрес существующего объекта – письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение объектам адресации адресов, изменение или аннулирование адресов на территории Коткозерского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий государственную услугу: Муниципальная услуга предоставляется администрацией Коткозерского сельского поселения Олонецкого национального муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю постановления о присвоении, изменения или аннулирования адреса объекту недвижимости или отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 12 рабочих дней со дня регистрации администрацией заявления с приложением необходимых документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

 - Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ;

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

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1). При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 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). В случае предоставления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

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

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

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

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

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

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

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

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

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

8) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1, 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24.07.2007 №221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости").

Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не указанное в пункте 1.3 административного регламента;

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

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

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8-11 и 14-18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные законодательством и пунктом 2.8 административного регламента.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги.

Заявления, поступившие в адрес администрации по почте, в том числе по электронной почте, по факсимильной связи, через МФЦ, подлежат обязательной регистрации специалистом администрации в системе делопроизводства в день поступления.

В случае подачи заявления лично в администрацию поселения или посредством Единого или регионального портала заявление подлежит обязательной регистрации специалистом администрации в журнале регистрации заявлений в течение 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами, компьютером. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов. Места для ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей, быть оборудованы мебелью (стол, стул), местом общественного пользования (туалет). При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов Администрации из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

- доступность получения заявителями формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе возможность их копирования и заполнения в электронном виде;

- возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством Единого и регионального порталов;

- возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами администрации, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента;

- восстановление нарушенных прав заявителя.

Раздел 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.
3.1. Описание последовательности административных действий (процедур).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о присвоении объектам адресации адресов, аннулирование адресов; 
2) проверка документов и подготовка заявителю документа об установлении нумерации домов, расположенных на территории населенного пункта Коткозерского сельского поселения  в форме постановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3) выдача решения о присвоении адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5. выдача заявителю решения о присвоении объектам адресации адресов или аннулирование адресов на территории Коткозерского сельского поселения в форме постановления администрации Коткозерского сельского поселения.
6. мотивированный отказ в выдаче решения о присвоении объектам адресации адресов, аннулирование адресов на территории Коткозерского сельского поселения, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории Коткозерского сельского поселения.
3.2. Прием и регистрация Заявления и документов, представленных заявителем.
Основанием для начала административной процедуры приёма и  регистрации документов является обращение гражданина в администрацию посредством:
1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
2) почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) направления заявления с пакетом документов на адрес электронной почты Администрации Коткозерского поселения - kotkozeropos@mail.ru;
4) обращения через отдел предоставления услуг № 6 по г. Олонцу государственного бюджетного учреждения РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг РК (далее – МФЦ).
3.3. При поступлении заявления с пакетом документов сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:
· устанавливает предмет обращения заявителя;
· проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим регламентом.
3.4. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов:
1) прекращает процедуру приема документов;
2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и удостоверяет его подписью Главы Коткозерского сельского поселения;
3) уведомление об отказе в приеме документов регистрируется в «Журнале регистрации исходящих документов»;
4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и предоставленные документы заявителю.
3.5. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов:
1) регистрирует поступление заявления;
2) передает комплект документов заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственному за экспертизу документов.
· выдача заявителю решения о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса;
· мотивированный отказ в выдаче решения о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса.
3.5. Проверка документов и подготовка проекта решения о присвоении или аннулировании объекту адресации адреса либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 регламента.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.5.2. Сотрудник Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 
3.5.3. Глава Коткозерского сельского поселения отписывает заявление сотруднику, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 
3.5.4. Сотрудник, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 
-  Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 
-  Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 
-  Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 
-  Оформление адресных документов. 
-  Подготовка проекта Постановления Администрации о Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов и направление его на подпись Главе Коткозерского сельского поселения. 
3.5.5. После подписания вышеуказанного Постановления данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся сотрудником в официальный адресный реестр. 
3.5.6. Сотрудник, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра Постановления о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 
3.5.7. При получении вышеуказанного Постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр Постановления хранится в Администрации Коткозерского сельского поселения. 
3.5.8. В случае отказа в предоставлении услуги сотрудник, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью Главы Коткозерского сельского поселения и направляет его заявителю.
3.5.9. Услуга оказывается в течение 12 рабочих дней со дня регистрации заявления о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества. 
3.5.10. Результатом административной процедуры является подготовка проекта Постановления о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации или уведомление об отказе в его выдаче.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется Главой Коткозерского сельского поселения.

4.2. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

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

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а так же принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Коткозерского сельского поселения.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, на электронный адрес администрации Коткозерского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество заявителя (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;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Коткозерского сельского поселения, подлежит рассмотрению Главой в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Коткозерского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 2
к приказу Минфина России
от 11 декабря 2014 г. № 146н
	

	

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

	

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


Решение об отказе
в присвоении объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса
	от
	
	№
	


	

	

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

	сообщает, что
	

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

	

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

	

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

	
	,

	почтовый адрес — для юридического лица)
	


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

	
(нужное подчеркнуть)
	(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.
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