
                                                                                                                                                                                                                                                          

      

 

 
   

         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

                                    

      П О С ТАН О ВЛ Е НИЕ  
 

от 02.07.2024 № 1007 

г. Пестово 

 

Об утверждении  

административного регламента  

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение 

и аннулирование такого адреса» (далее административный регламент). 

2.Признать утратившим силу постановление Администрации муници-

пального района от 08.12.2023 № 1673 «Об утверждении административного 

регламента». 

 3.Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального округа» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Глава 

муниципального округа                   Е.А. Поварова  
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                                        Утвержден 

постановлением Администрации  

                                                              муниципального округа 

                                                           от 02.07.2024 № 1007 

                                

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ  

И АННУЛИРОВАНИЕ ТАКОГО АДРЕСА» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

по присвоению адреса объекту адресации, изменению и  аннулированию такого 

адреса (далее административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур 

(действий) Администрации Пестовского муниципального округа при 

предоставлении муниципальной услуги.  

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодей-

ствия между структурными подразделениями Администрации Пестовского му-

ниципального округа (далее Уполномоченный орган), их должностными лица-

ми, взаимодействия Уполномоченного органа с физическими и юридическими 

лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются лица, опре-

деленные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 

от 19 ноября 2014 года № 1221 (далее соответственно Правила, заявитель): 

1.2.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

могут выступать физические лица, юридические лица, индивидуальные 

предприниматели, являющиеся собственниками объектов адресации, либо 

лица, обладающие в отношении объекта адресации правом хозяйственного 

ведения, оперативного управления, пожизненного наследуемого владения, 

постоянного (бессрочного) пользования (далее заявители). 

1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе 

обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 

акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее также заявитель). 

От имени  собственников помещений в многоквартирном доме с заявле-

нием вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный 

на подачу заявления принятым в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников. 
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От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого 

товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего со-

брания членов такого товарищества. 

От имени собственника объекта адресации вправе обратиться кадастро-

вый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного ста-

тьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ 

«О кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадаст-

ровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являю-

щегося объектом адресации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муници-

пальной услуги 

 1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

 непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном ор-

гане или многофункциональном центре предоставления государственных и му-

ниципальных услуг (далее многофункциональный центр); 

 по телефону Уполномоченного органа или многофункционального цен-

тра; 

 письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

 посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

 на портале федеральной информационной адресной системы в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://fias.nalog.ru/) (далее 

портал ФИАС); 

 в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее ЕПГУ); 

 на региональных порталах государственных и муниципальных услуг 

(функций) (далее региональный портал); 

 на официальном сайте Уполномоченного органа (https://adm-

pestovo.gosuslugi.ru/). 

           1.4.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

 способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

 адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, об-

ращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

 справочной информации о работе Уполномоченного органа (структур-

ных подразделений Уполномоченного органа); 

 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

 порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления; 

 по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги (включая информи-

рование о документах, необходимых для предоставления таких услуг); 
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 порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-

ствия) должностных лиц Уполномоченного органа, работников многофункцио-

нальных центров и принимаемых ими при предоставлении муниципальной 

услуги решений. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

         1.5.При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должност-

ное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, 

осуществляющий консультирование, подробно информирует обратившихся по 

интересующим вопросам. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-

тельно дать ответ телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 

на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую инфор-

мацию позднее. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное 

лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра может 

предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять ин-

формирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предо-

ставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на прини-

маемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 

10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

         1.6.По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного ор-

гана, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в 

письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 

пункте 1.3. настоящего Регламента, в порядке, установленном Федеральным за-

коном от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-

дан Российской Федерации». 

         1.7.На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о фе-

деральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 

861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, 

в том числе без использования программного обеспечения, установка которого 

на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 

иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусмат-

ривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 



         1.8.На официальных сайтах, стендах в местах предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре раз-

мещается следующая справочная информация: 

 место нахождения и график работы Уполномоченного органа и их струк-

турных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услу-

ги, а также многофункциональных центров; 

 справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного ор-

гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

 адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

         1.9.Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена За-

явителем с учетом требований, установленных пунктом 39 Правил, а также в 

формате автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в соответству-

ющем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование тако-

го адреса. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и 

градостроительства Администрации Пестовского муниципального округа. 

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с: 

оператором федеральной информационной адресной системы (далее - 

Оператор ФИАС); 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Прави-

тельством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в 

Едином государственном реестре недвижимости, или действующим на основа-

нии решения указанного органа подведомственным ему федеральным государ-

ственным бюджетным учреждением; 

органами государственной власти, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного само-

управления организациями, в распоряжении которых находятся документы (их 

копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил. 

В предоставлении государственной услуги принимают участие структур-

ные подразделения Уполномоченного органа (многофункциональные центры 

при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии). 

При предоставлении государственной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с Федеральной налоговой службой по вопросу получения вы-

писки из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого госу-



дарственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного са-

моуправления и организации, не предусмотренных настоящим административ-

ным регламентом. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:  

2.3.1.выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвое-

нии адреса объекту адресации; 

2.3.2.выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннули-

ровании адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о 

присвоении адреса объекту адресации); 

2.3.3.выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса; 

2.3.4.Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных 

пунктом 22 Правил. 

При присвоении адресов зданиям (строениям), сооружениям, в том числе 

строительство которых не завершено, номерная часть таких адресов должна со-

ответствовать номерной части адресов земельных участков, в границах которых 

расположены соответствующие здания (строения), сооружения. 

При присвоении адресов помещениям, машино-местам номерная часть 

таких адресов должна соответствовать номерной части адресов зданий (строе-

ний), сооружений, в которых они расположены. 

         2.3.5.Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных 

пунктом 23 Правил. 

Окончательным результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляется внесение сведений в государственный адресный реестр, подтвержденное 

соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, оформляе-

мой по форме согласно приложению № 2 к приказу Министерства финансов 

Российской Федерации от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, способах и 

формах предоставления сведений, содержащихся в государственном адресном 

реестре, органам государственной власти, органам местного самоуправления, 

физическим и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения до-

ступа к федеральной информационной адресной системе». 

2.3.6.Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или ан-

нулировании его адреса принимается Уполномоченным органом по форме, 

установленной приложением № 2 к приказу Министерства финансов Россий-

ской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н.  

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннули-

ровании его адреса может приниматься в форме электронного документа, под-

писанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномо-

ченного должностного лица с использованием федеральной информационной 



адресной системы. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннули-

ровании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса, а также размещение соответствующих сведений 

об адресе объекта адресации в государственном адресном реестре осуществля-

ются Уполномоченным органом: 

а) в случае подачи заявления на бумажном носителе - в срок не более 10 

рабочих дней со дня поступления заявления; 

б) в случае подачи заявления в форме электронного документа - в срок не 

более 5 рабочих дней со дня поступления заявления. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О 

государственном кадастре недвижимости»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ «О 

федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 

года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 

года № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном 

адресном реестре, порядке межведомственного информационного 

взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении 

изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства 

Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 

года № 384 «Об определении федерального органа исполнительной власти, 

осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, 

возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, 

эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и 

использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений 



об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной 

системы»; 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 

2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»; 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 ноября 

2015 года № 171н «Об утверждении Перечня элементов планировочной 

структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, 

типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов 

адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих элементов»; 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 марта 

2016 года № 37н «Об утверждении Порядка ведения государственного 

адресного реестра». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их предоставления 

          2.6.1. С целью получения муниципальной услуги заявитель (представи-

тель заявителя) направляет (представляет) заявление согласно форме, утвер-

жденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 146н (далее заявление). 

         В случае если собственниками объекта адресации являются несколько 

лиц, заявление подписывается и подается всеми собственниками совместно ли-

бо их уполномоченным представителем. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявле-

нию прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформлен-

ная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме элек-

тронного 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 заяви-

теля действует на основании доверенности). 

При предоставлении заявления от имени собственников помещений в 

многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный 

на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Рос-

сийской Федерации порядке решением общего собрания указанных собствен-

ников, также прилагает к заявлению соответствующее решение. 

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или ого-

роднического некоммерческого товарищества представитель такого товарище-

ства, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего 

собрания членов такого товарищества, также прилагает к заявлению соответ-

ствующее решение. 



        При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявле-

нию прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 

42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой дея-

тельности», на основании которого осуществляется выполнение кадастровых 

работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего 

объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

         2.6.2.Заявление представляется в форме: 

 документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с 

описью вложения и уведомлением о вручении; 

 документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполномо-

ченный орган или многофункциональный центр; 

 электронного документа с использованием портала ФИАС; 

 электронного документа с использованием ЕПГУ; 

 электронного документа с использованием регионального портала. 

 2.6.3.Заявление представляется в Уполномоченный орган или мно-

гофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации. 

Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается за-

явителем. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной 

подписью, вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ. 

          2.6.4.В случае направления заявления посредством ЕПГУ, регионального 

портала или портала ФИАС формирование заявления осуществляется посред-

ством заполнения интерактивной формы, которая может также включать в себя 

опросную форму для определения индивидуального набора документов и све-

дений, обязательных для предоставления услуги (далее - интерактивная форма), 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной фор-

ме. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридиче-

ского лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представи-

тель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его 

полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого 

документа, заверенную подписью руководителя этого юридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем за-

явителя, действующим от имени юридического лица, документ подтверждаю-

щий полномочия заявителя на представление интересов юридического лица, 

должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица юридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем 

Заявителя, действующим от имени индивидуального предпринимателя, доку-

мент, подтверждающий полномочия заявителя на представление интересов ин-

дивидуального предпринимателя, должен быть подписан усиленной квалифи-

цированной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем за-

явителя, документ, подтверждающий полномочия представителя на представ-



ление интересов заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усилен-

ной квалифицированной электронной подписью нотариуса. В иных случаях 

представления заявления в электронной форме - подписанный простой элек-

тронной подписью. 

          2.6.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основа-

нии следующих документов, определенных пунктом 34 Правил: 

 правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объ-

ект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или 

сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии 

с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства ко-

торых получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавли-

вающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на 

котором расположены указанное здание (строение), сооружение); 

 выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объек-

тах недвижимости, следствием преобразования которых является образование 

одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недви-

жимости с образованием одного и более новых объектов адресации); 

 разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответ-

ствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строитель-

ства или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения 

на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объек-

та адресации в эксплуатацию; 

 схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или ка-

дастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельно-

му участку адреса); 

 выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса 

объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

 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 не-

жилого помещения в жилое помещение); 

 акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адре-

сации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с обра-

зованием одного и более новых объектов адресации); 

 выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являю-

щемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации 

по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил; 

 уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижи-

мости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объ-

ектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основа-



ниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил). 

 2.6.6.Документы, получаемые специалистом Уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия: 

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-

щество и сделок с ним о правах заявителя на земельный участок, на котором 

расположен объект адресации; 

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-

щество и сделок с ним о правах на здания, сооружения, объект незавершенного 

строительства, находящиеся на земельном участке; 

 кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного стро-

ительства, помещения; 

 кадастровая выписка о земельном участке; 

 градостроительный план земельного участка (в случае присвоения адреса 

строящимся/реконструируемым объектам адресации); 

 разрешение на строительство объекта адресации (в случае присвоения 

адреса строящимся объектам адресации); 

 разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в случае присво-

ения адреса строящимся объектам адресации); 

 кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в 

случае аннулирования адреса объекта адресации); 

 решение Уполномоченного органа о переводе жилого помещения в нежи-

лое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присво-

ения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие 

его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого поме-

щения в жилое помещение) (в случае, если ранее решение о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помеще-

ние принято); 

 акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адре-

сации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с обра-

зованием одного и более новых объектов адресации); 

 кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразова-

ния которых является образование одного и более объекта адресации (в случае 

преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых 

объектов адресации). 

         2.6.7.Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе 

приложить к нему документы, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и «ж» 

пункта 2.6.5 настоящего регламента, если такие документы не находятся в рас-

поряжении Уполномоченного органа, органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций. 

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 



местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предо-

ставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления 

          2.7.1.Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 2.6.5 

настоящего Регламента, представляются федеральным органом исполнитель-

ной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на 

предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 

недвижимости, или действующим на основании решения указанного органа 

подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учрежде-

нием в порядке межведомственного информационного взаимодействия по за-

просу Уполномоченного органа. 

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 

2.6.5 настоящего регламента, в органах государственной власти, органах мест-

ного самоуправления и подведомственных государственным органам или орга-

нам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находят-

ся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), в том чис-

ле посредством направления в процессе регистрации заявления автоматически 

сформированных запросов в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются ав-

томатически при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответ-

ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием СМЭВ. 

         2.7.2.При предоставлении муниципальной услуги 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 предо-

ставлением муниципальной услуги; 

 представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам мест-

ного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмот-

ренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 

статьи 7 Федерального закон № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
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получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-

ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключе-

нием получения услуг и получения документов и информации, предоставляе-

мых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указан-

ные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле-

ния о предоставлении или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ра-

нее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, ра-

ботника многофункционального центра, работника организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в пись-

менном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя многофункционального центра при первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-

тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-

тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 ча-

сти 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установлен-

ных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

неполное заполнение полей в форме заявления; 
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представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

административного регламента; 

представленные заявителем документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

представленные документы утратили силу на момент обращения за услу-

гой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полно-

мочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом); 

наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему до-

кументах; 

заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которо-

го не входит предоставление услуги. 

Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления услуги, приведена в Приложении № 1 к настоящему 

Регламенту. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отка-

за в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не 

указанное в пункте 1.2 настоящего административного регламента; 

ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии доку-

мента и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации 

адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был 

представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициати-

ве; 

документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объ-

екту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя 

(представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного за-

конодательством 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 постановлени-

ем Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221. 

2.10.3. Заявители (представители заявителя) имеют право повторно обра-

титься в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после 

устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 
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2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организаци-

ей, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении 

результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предо-

ставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.15.1.Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном органе не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Уполно-

моченный орган. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Уполномо-

ченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

2.15.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявите-

лю выдается расписка из автоматизированной информационной системы мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг (далее АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, 

что заявление отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. При направлении заявления посредством Единого портала или Ре-

гионального портала заявитель в день подачи заявления получает в личном ка-

бинете Единого портала или Регионального портала и по электронной почте 

уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указыва-

ются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

   2.15.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в отде-

ле архитектуры и градостроительства Администрации муниципального округа 

осуществляется в следующие дни: 

понедельник – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 



вторник – не приемный день; 

среда – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 

четверг – не приемный день; 

пятница – с 9.00 до 13.00.  

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформ-

лению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предо-

ставления муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацион-

ными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными 

стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполне-

ния документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 

нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 

услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или 

скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут 

быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих 

мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обору-

дованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера каби-

нета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального 

служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компью-

тером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печа-

тающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 

предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию), в котором 

предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного поль-

зования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспорт-

ное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 



надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям), в 

которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизне-

деятельности; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания), в которых предоставля-

ется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муни-

ципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения информа-

ции о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использова-

нием информационно- коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  явля-

ется совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих 

измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной 

услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ или регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:   

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 

со стандартом ее предоставления, определенным настоящим регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с долж-

ностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 

их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, многофункционального центра, его должностных 

лиц и работников, принимаемых (совершенных) при предоставлении муници-



пальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удо-

влетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме 

         2.18.1.Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 

и получения результата предоставления муниципальной услуги посредством 

ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС. 

         2.18.2.Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 

прилагаемых документов, а также получения результата предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме (в форме электронных документов). 

         2.18.3.Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включа-

ющим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 

настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением до-

кументов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов 

с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в раз-

решении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

д) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 

и (или) цветного текста); 

е) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

ж) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в до-

кументе цветных графических изображений либо цветного текста); 

з) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

и) возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-

менте; 

к) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 



3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АД-

МИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯД-

КУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВ-

НЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):   

установление личности Заявителя (представителя Заявителя); 

регистрация заявления; 

проверка комплектности документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

получение сведений посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее СМЭВ); 

рассмотрение документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

принятие решения по результатам оказания муниципальной услуги; 

внесение результата оказания муниципальной услуги в государственный 

адресный реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде; 

выдача результата оказания муниципальной услуги. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставле-

нии муниципальной услуги в электронной форме 

          При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-

телю обеспечивается возможность: 

 получения информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги; 

 формирования заявления в форме электронного документа с использова-

нием интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и портала ФИАС, с 

приложением к нему документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, в электронной форме (в форме электронных документов); 

 приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прилагае-

мых документов; 

 получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предостав-

ления муниципальной услуги в форме электронного документа; 

 получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 

 осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

 досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-

ниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

          3.3.1.Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления посредством ЕПГУ, регионального портала или 

портала ФИАС без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. 



Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-

ется после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заяв-

ления. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы за-

явления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в элек-

тронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.6.5 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги; 

б)  возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.6.5 настоящего Регламен-

та, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за-

явления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведе-

ний, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в ЕСИА (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ); 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя к заявлениям, поданным им ранее в те-

чение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично сформирован-

ным в течение не менее, чем 3 месяца на момент формирования текущего заяв-

ления (черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления посредством 

ЕПГУ). 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходи-

мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-

ченный орган в электронной форме. 

          3.3.2.Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления заявления, а в случае его поступления в 

нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

 а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заяв-

ления; 

 б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о реги-

страции заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для му-

ниципальной услуги. 

 3.3.3.Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Упол-



номоченного органа, направленного заявителю посредством ЕПГУ, региональ-

ного портала и портала ФИАС; 

 в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронно-

го документа, который заявитель получает при личном обращении. 

 3.3.4.Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности дея-

тельности руководителей территориальных органов федеральных органов ис-

полнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-

щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Фе-

дерации от 12 декабря 2012 года № 1284. 

Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в автоматизи-

рованную информационную систему «Информационно-аналитическая система 

мониторинга качества государственных услуг». 

         3.3.5.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на ре-

шения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном по-

становлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечива-

ющей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-

пальных услуг». 

3.4.Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

         В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления услуги документов, орган, уполномо-

ченный на оказание услуги и издавший акт, вносит изменение в вышеуказан-

ный документ. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате 

предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет в 

уполномоченный орган письменное заявление в произвольной форме с указа-

нием информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости 

внесения таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, 

обосновывающие необходимость вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставле-

ния услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в упол-

номоченный орган. 

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего заявления 

на соответствие требованиям к содержанию заявления и направляет заявителю 

решение о внесении изменений в выданные в результате предоставления услуги 

документы либо решение об отказе внесения изменений в указанные докумен-

ты в срок, установленный законодательством Российской Федерации. 



 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламен-

та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-

ставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными ли-

цами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим ад-

министративным регламентом, а также путем проведения руководителем 

Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего адми-

нистративного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотре-

ние, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполно-

моченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению за-

интересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 

служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся долж-

ностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений по-

ложений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавлива-

ющих требования к предоставлению Услуги, осуществляется привлечение ви-

новных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и свое-



временность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требова-

ниями законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, преду-

смотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельно-

стью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги. 

        Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к устране-

нию допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 

совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направив-

ших эти замечания и предложения. 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  

          5.1.Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 

органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального 

центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении 

муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жало-

ба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов мест-

ного самоуправления подается руководителю органов местного самоуправле-

ния. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местно-

го самоуправления подается Главе администрации муниципального района. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается ру-

ководителю этого МФЦ. 

 Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган ис-

полнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и пол-

номочия учредителя МФЦ. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы, в том числе с использованием единого портала и регионального 

портала 

        Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления Услуги, на сайте Уполно-

моченного органа, ЕПГУ, региональном портале и портале ФИАС, а также 



предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 

письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем 

(представителем Заявителя). 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок до-

судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осу-

ществляется в соответствии;  

с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 

года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обес-

печивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-

ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами 

6.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

 информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предо-

ставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о по-

рядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

 прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем со-

держание электронных документов, направленных в многофункциональный 

центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдачу 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

 иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 

210-ФЗ. 

6.2. Информирование заявителей 

Информирование заявителя осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также пу-

тем размещения информации на официальных сайтах и информационных стен-

дах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра по-



дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и 

корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, 

время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-

ции о муниципальной услуге не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наиме-

новании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника мно-

гофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник мно-

гофункционального центра осуществляет не более 10 минут. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с мо-

мента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональ-

ный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почто-

вому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 

центр в письменной форме. 

6.3. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услу-

ги 

           6.3.1.При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания 

муниципальной услуги через многофункциональный центр Уполномоченный 

орган передает документы в многофункциональный центр для последующей 

выдачи заявителю (представителю Заявителя) способом, согласно заключен-

ным соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным 

органом и многофункциональным центром. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 

заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муници-

пальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 

           6.3.2.Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очеред-

ности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, со-

ответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие дей-

ствия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверя-

ющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 



экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с ис-

пользованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изоб-

ражением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с ис-

пользованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации случаях печати с изоб-

ражением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заяви-

теля подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки ка-

чества предоставленной муниципальной услуги многофункциональным цен-

тром.



Приложение № 1  

к административному регламенту 

  

____________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного на предоставление услуги) 

Кому: 

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее — при 

наличии), наименование и данные документа, удо-

стоверяющего личность — для физического ли-

ца;наименование индивидуального предпринимате-

ля, ИНН, ОГРНИП — для физического лица, заре-

гистрированного в качестве индивидуального пред-

принимателя);полное наименование юридического 

лица, ИНН, ОГРН, юридический адрес — для юри-

дического лица) 

Контактные данные:  

_________________________________

_________________________________

___________________________ 

(почтовый индекс и адрес — для физического ли-

ца, в т.ч. зарегистрированного в качестве инди-

видуального предпринимателя, телефон, адрес 

электронной почты) 
 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги  

 

от _____________________№_________ 

 

          По результатам рассмотрения заявления по услуге «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» от ________ 

№______ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

по следующим основаниям:__________________________________________. 

Дополнительная информация: ____________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

____________________ __________________  ________________

              

                (должность)                                          (подпись)                                 (ФИО) 

                                                                


