
 
«Пöддельнöй» 

сикт овмöдчöминса 

администрация  

Администрация 

сельского поселения 

«Подъельск» 

                                                         ШУÖМ 

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

             от  11 марта  2021 года                                                                   № 12 

 

(Республика Коми, Корткеросский район, с.Подъельск) 

Об  утверждении  административного  регламента предоставления  

муниципальной  услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса на 

территории сельского поселения» 

 

      Руководствуясь пунктом 21 части 1, частью 3 статьи 14 Федерального закона 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», частью 1 статьи 12 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных 

и муниципальных услуг», и в целях открытости и общедоступности информации по 

предоставлению муниципальных услуг администрацией сельского поселения 

«Подъельск», администрация сельского поселения «Подъельск» 

 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту адресации на 

территории муниципального образования» согласно приложению.  

     2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского 

поселения «Подъельск» от 29 июля 2019 года № 30 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту адресации на территории 

сельского поселения» 

    3. Контроль за выполнением  настоящего постановления оставляю за собой. 

    4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования. 

 

 

            Глава сельского поселения                      А. А. Цывунин  
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Утвержден  

Постановлением администрации  

 сельского поселения «Подъельск» 

от  11.03.2021  № 12   

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

ПО ПРИСВОЕНИЮ, ИЗМЕНЕНИЮ И АННУЛИРОВАНИЮ АДРЕСА 

НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

присвоению, изменению или аннулированию адреса на территории сельского 

поселения (далее соответственно  административный регламент, муниципальная 

услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, являющиеся: 

собственниками объекта адресации; 

лицами, обладающими одним из следующих вещных прав на объект 

адресации: 

а) право хозяйственного ведения; 

б) право оперативного управления; 

в) право пожизненно наследуемого владения; 

г) право постоянного (бессрочного) пользования. 

С заявлением вправе обратиться представители заявители, 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 - представитель заявителя). 

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением 

вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу 

такого заявления принятым в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников. 

             От имени лица, указанного в пункте 1.2  настоящего Регламента, вправе 

обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, 

предусмотренного статьей 35 или статьей 42
 3
 Федерального закона "О кадастровой 

деятельности", кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в 

отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом 

адресации. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются  необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется: 

лично; 
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посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты,  

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

 

1.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об 

его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа;  

          на сайте в сети Интернет Уполномоченного органа; 

 

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за 

информирование  

1.3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги 

осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа,  МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, 

уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных 

телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес сайта в сети Интернет Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, 

номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления». 

1.3.5. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при 

обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или 

электронной почты. 



 

 

1.3.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 

заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые 

меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, 

в том числе с привлечением других сотрудников. 

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за 

необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность 

повторного консультирования по телефону через определенный промежуток 

времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за 

информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 

информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность 

и наименование Уполномоченного органа.  

1.3.7. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 

письменного ответа на обращение заинтересованного лица, ответа в электронном 

виде электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за 

информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой форме, с указанием фамилии, 

имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем 

Уполномоченного органа. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 2.1.Присвоение, изменение или аннулирование адреса на территории 

сельского поселения. 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией сельского поселения «Подъельск»;  

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема документов, 

осуществлении межведомственного взаимодействия и выдачи готового результата 

на основании заключенных соглашений о взаимодействии. 

2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом.  

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

направление (вручение) заявителю решения Уполномоченного органа о присвоении 

объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса или 

аннулирование объекту адресации адреса либо об отказе в присвоении объекту 



 

 

адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса или аннулировании 

объекту адресации адреса. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

2.5. Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании 

принимаются Уполномоченным органом в срок не более чем 10 рабочих дней со 

дня поступления заявления. 

В случае представления заявления через МФЦ срок, указанный в абзаце 

первом настоящего пункта, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и 

документов, указанных в пунктах 2.9, 2.12 настоящего административного 

регламента (при их наличии), в Уполномоченный орган. 

2.6. Решение о присвоении объекту адресации адреса, об изменении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению 

Уполномоченным органом в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих 

дней со дня принятия такого решения. 

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования 

его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в 

государственный адресный реестр. 

2.7. Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации 

адреса, об изменении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а 

также решение об отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании адреса 

направляются Уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) 

одним из способов, указанным в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования не позднее одного рабочего дня 

со дня принятия решения о присвоении объекту адресации адреса, об изменении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (об отказе в таком 

присвоении, изменении или аннулировании); 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не 

позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия решения 

о присвоении объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса (об отказе в таком присвоении, изменении или 

аннулировании) посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком 

присвоении изменении или аннулировании через МФЦ по месту представления 

заявления Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем истечения принятия решения о присвоении объекту адресации 

адреса, изменении или аннулировании его адреса (об отказе в таком присвоении, 

изменении или аннулировании). 

 



 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993) («Собрание законодательства Российской Федерации», 

04.08.2014, № 31, ст. 4398.);  

2) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в РФ» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

3) Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности» («Российская газета», № 165, 01.08.2007); 

4) Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости» («Российская газета», № 156, 17.07.2015); 

5) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 

168, 30.07.2010); 

6) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, 

ст. 2036); 

7) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 27.11.1995, 

№ 48, ст. 4563); 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 

1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 01.12.2014, № 48, ст. 6861); 

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», № 303, 31.12.2012); 

10) Конституцией Республики Коми (принята Верховным Советом 

Республики Коми 17.02.1994) («Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 

1994, № 2, ст. 21); 

11) Уставом муниципального образования сельского поселения 

«Подъельск»; 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Уполномоченного органа.  

Уполномоченный орган обеспечивает в установленном порядке размещение и 

актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 

 

2.9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 

(направляет): 
  

1) заявление по форме, утвержденной приказом Минфина России от 11 

декабря 2014 года № 146н (приложение 1 к настоящему административному 

регламенту).  

В случае образования двух или более объектов адресации в результате 

преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется 

одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации. 

Заявление направляется (представляется) по месту нахождения объекта 

адресации. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью 

бесплатного копирования. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. 

Заявление заверяется подписью заявителя (его уполномоченного представителя). 

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, 

ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В 

последнем случае заявитель (его уполномоченный представитель) вписывает в 

заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и 

аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть 

конкретными и исчерпывающими. 

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя (при личном обращении). 

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в 

случае обращения за получением муниципальной услуги представителя 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. 

4) Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 

объект (объекты) адресации, если сведения о таких документах отсутствуют в 

Едином государственном реестре недвижимости. 

2.10. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя)  в 

Уполномоченный орган на бумажном носителе посредством почтового отправления 

с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем 



 

 

лично или в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования.  

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в 

Уполномоченный орган или МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии). 

2.11. 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 представления документов физическим лицом на бумажном 

носителе копии документов представляются с предъявлением подлинников. После 

проведения сверки подлинники документов возвращаются заявителю. 

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть 

переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи 

переводчика должны быть нотариально удостоверены. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых 

слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не 

позволяющих однозначно истолковать их содержание. 

Документы, указанные в пункте 2.9 настоящего административного 

регламента, представляемые в Уполномоченный орган в форме электронных 

документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 

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, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые 

заявитель вправе представить 

 

2.12. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган следующие 

документы: 

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

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

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

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых 

получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и 

(или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором 

расположены указанное здание (строение), сооружение); 

б)  выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 

недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и 
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более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с 

образованием одного и более новых объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или 

реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на 

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

адресации в эксплуатацию; 

         г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному 

участку адреса); 

          д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса 

объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае 

присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса 

вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение); 

         ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации 

(в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием 

одного и более новых объектов адресации); 

         з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся 

объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по 

основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14  Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов (утв.Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 

1221); 

       и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 

недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся 

объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по 

основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов(утв.Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 

1221). 

       Документы, указанные в подпунктах "б", "д", "з" и "и" пункта 2.12  настоящего 

административного регламента, представляются федеральным органом 

исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации 

на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 

недвижимости, или действующим на основании решения указанного органа 

подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу 

уполномоченного органа. 

    2.13. Уполномоченный орган  запрашивают документы, указанные в пункте  2.12 

настоящего административного регламента, в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
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или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 

находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них). 

     2.14.   Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе 

приложить к нему документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 

2.12  настоящего административного регламента, если такие документы не 

находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций. 

      Документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 212 

настоящего административного регламента, представляемые в уполномоченный 

орган в форме электронных документов, удостоверяются электронной подписью 

заявителя (представителя заявителя), вид которой определяется в соответствии с 

частью 2 статьи 21
 1
 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". 

2.15. Запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо 

подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Крым, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
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предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

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

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.16. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является 

выявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 

апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов, указанных в настоящем административном 

регламенте, в электронном виде). 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 



 

 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными 

правовыми актами сельского поселения «Подъельск». 

2.18. Основания для отказа в присвоении, изменении или аннулировании 

адреса:  

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не 

указанное в пункте 1.2 настоящего административного регламента; 

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии 

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

адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был 

представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения 

адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя 

заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством 

Российской Федерации; 

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса 

или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 – 11 и 14 – 18 

постановления Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 

1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов». 

 

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 

 

2.19. Услугой, которая является необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, является: 

выдача кадастрового паспорта на объект недвижимости (при его отсутствии - 

технического паспорта на объект недвижимости).  

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 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 

 

2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей 

на безвозмездной основе. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной 

услуги 

 

2.21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 



 

 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.22. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при 

поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, 

следующий за днем поступления указанных документов). 

В случае если заявитель направил запрос о предоставлении муниципальной 

услуги в виде электронного документа, специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления, в течение 1 дня со дня поступления такого заявления 

проводит проверку электронной подписи, которой подписаны заявление и 

прилагаемые документы. 

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего 

центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых 

информационных систем, используемых для предоставления муниципальной 

услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием 

средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья указанных объектов 

 

2.23. Здание (помещение) Уполномоченного органа оборудуется 

информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования. 

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги должны 

соответствовать установленным законодательством Российской Федерации 

требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, 

специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению 

муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, 

содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона 

для справок. 

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, 

предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны 

быть оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими 

принадлежностями. 

2.24. Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для 

посетителей. Количество  мест  ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В 



 

 

местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 

доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды 

посетителей. 

2.25. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, 

располагаются в непосредственной близости от информационного стенда с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

Информационные стенды должны содержать: 

сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) 

работы Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер 

кабинета) специалистов, ответственных за прием документов; 

контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, 

ответственных за информирование; 

- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по 

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования действий 

(бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления 

муниципальной услуги). 

2.26. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 

позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.  

 

 

 

 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.27. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению 

Уполномоченного органа,  местами парковки автотранспортных средств, в том 

числе для лиц с ограниченными возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения 

верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном 

органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для 

предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 

услуги. 

2.28. Показателями качества муниципальной услуги являются: 



 

 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех 

административных процедур, предусмотренных настоящим административным 

регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 

выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и 

предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае 

затребования должностными лицами Уполномоченного органа документов, платы, 

не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.29. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления для 

предоставления муниципальной  услуги находятся на Интернет-сайте 

администрации муниципального района «Корткреосский» (www.kortkeros.ru), 

порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.30. Предоставление муниципальной услуги посредством порталов 

государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется путем 

заполнения и отправки интерактивной формы заявления на предоставление 

муниципальной услуги и прикрепления электронных образов документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

Требования к электронным образам документов, предоставляемым через 

порталы государственных и муниципальных услуг (функций):  

1) Допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов 

являются: файлы архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, 

*.rtf); файлы электронных таблиц (*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений 

(*.jpg, *.pdf, *.tiff); 

2) электронные образы должны быть доступны (понятны) для прочтения. Для 

документов, оригиналы которых изготовлены на бумажных носителях, разрешение 

изображения должно быть не ниже 150 dpi (точек на дюйм) в масштабе 1:1; 

3) в качестве прикрепляемого электронного образа допускается только один 

файл. В случае необходимости передачи нескольких файлов одного документа, они 

должны быть сгруппированы в один архив, который прикрепляется в качестве 

электронного образа. Наименование электронного образа должно позволять 

идентифицировать документ; 

4) электронные образы не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

2.31. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной 

услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим заявлением, а взаимодействие МФЦ с Органом  осуществляется 

без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком 



 

 

и сроками, установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Органом. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через 

МФЦ лично. 

В МФЦ обеспечиваются: 

а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ; 

б) бесплатный доступ заявителей к порталам государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

в) возможность приема от заявителей денежных средств в счет уплаты 

государственной пошлины или иной платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

г) по заявлению заявителя регистрация в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» на безвозмездной 

основе. 

2.32. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 

удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в администрации, 

МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 

статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации».». 

2.33. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом 

лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 

включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 

передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 

персональным данным физического лица 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 



 

 

2)  рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие 

решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулирование объекту 

адресации адреса либо об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании объекту адресации адреса; 

3) направление (вручение) заявителю решения о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулирование объекту адресации адреса либо об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании объекту адресации 

адреса. 

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему 

административному регламенту. 

 

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов  

 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения 

административной процедуры, является поступление в Уполномоченный орган 

заявления и прилагаемых документов. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и 

регистрацию заявления в день поступления заявления (при поступлении в 

электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за 

днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в журнале 

регистрации входящий обращений; 

выдает расписку в получении от заявителя документов с указанием их 

перечня и даты их получения Уполномоченным органом. 

3.3.3. В случае если заявление и прилагаемые документы представляются 

заявителем (представителем заявителя) в Уполномоченный орган лично, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию 

заявления выдает заявителю или его представителю расписку в получении 

документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается 

заявителю (представителю заявителя) в день получения Уполномоченным органом 

таких документов. 

В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены в 

Уполномоченный орган посредством почтового отправления или представлены 

заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, расписка в получении 

таких заявления и документов направляется Уполномоченным органом по 

указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за 

днем получения Уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме 

электронных документов, подтверждается Уполномоченным органом путем 

направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении 

заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера 

заявления, даты получения Уполномоченным органом заявления и документов, а 

также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных 

документов, с указанием их объема. 



 

 

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется 

по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет 

заявителя (представителя заявителя) Регионального портала. 

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется 

заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления заявления в Уполномоченный орган. 

3.3.4. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы 

направляются для рассмотрения должностному лицу Уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.3.5. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 

рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых документов в 

Уполномоченный орган. 

3.3.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги заявления и прилагаемых документов на рассмотрение. 

 

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов,  

принятие решения о присвоении объекту адресации адреса, изменение или 

аннулирование объекту адресации адреса либо об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса,изменении или аннулировании объекту адресации адреса 

 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения 

административной процедуры является, получение заявления и прилагаемых 

документов должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги на рассмотрение. 

3.4.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в 

электронной форме должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и 

документов проводит проверку усиленной квалифицированной электронной 

подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или 

средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая 

входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных 

систем, используемых для предоставления государственной услуги. Проверка 

усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с 

использованием средств информационной системы аккредитованного 

удостоверяющего центра. 

3.4.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электронной 

подписи установлено несоблюдение условий признания ее действительности, 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в 

течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии заявления и прилагаемых 

документов с указанием причин их возврата за подписью руководителя 



 

 

Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, 

подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя 

Уполномоченного органа, по адресу электронной почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 

заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили 

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. 

3.4.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил 

документы, указанные в пункте 2.12 настоящего административного регламента, и 

при поступлении заявления и прилагаемых документов в электронной форме (если 

в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи 

заявителя установлено соблюдение условий признания ее действительности), 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в 

течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых документов 

обеспечивает направление межведомственных запросов в органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным 

органам и органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых 

находятся документы, указанные в подпункте 2.12 настоящего административного 

регламента. 

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, в течение 8 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых 

документов в Уполномоченный орган проверяет заявление и все представленные 

документы на наличие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной 

услуге, предусмотренных пунктом 2.18 настоящего административного регламента, 

и в случае: 

наличия оснований для отказа в присвоении объекту адресации адреса, 

изменении или аннулировании объекту адресации адреса, указанных в пункте 2.18 

настоящего административного регламента, готовит решение об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании объекту 

адресации адреса; 

в случае отсутствия оснований для отказа в присвоении объекту адресации 

адреса, изменении или аннулировании объекту адресации адреса, указанных в 

пункте 2.18 настоящего административного регламента, готовит проект 

постановления администрации сельского поселения «Подъельск» о присвоении 

объекту адресации адреса,  об изменении объекту адресации адреса  или 

аннулирование объекту адресации адреса. 

3.4.6. Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 

услуги или проект постановления администрации сельского поселения о 

присвоении адреса, об изменении объекту адресации адреса  или аннулировании 

адреса направляют на подпись главе  сельского поселения либо лицу его 

замещающему. 

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры - не более 10 рабочих 

дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный 

орган. 

3.4.8. Критериями принятия решения в рамках выполнения административной 

процедуры является отсутствие оснований для отказа в присвоении объекту 



 

 

адресации адреса или аннулировании объекту адресации адреса, указанных в пункте 

2.18 настоящего административного регламента. 

3.4.9. Результатом выполнения административной процедуры является 

принятие Постановления администрации сельского поселения «Подъельск» о 

присвоении объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса или 

аннулировании объекту адресации адреса либо мотивированный отказ в присвоении 

объекту адресации адрес, об изменении объекту адресации адреса  или 

аннулировании объекту адресации адреса. 

 

     3.5. Направление (вручение) заявителю решения о присвоении объекту 

адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса  или аннулирование 

объекту адресации адреса либо об отказе в присвоении объекту адресации адреса, 

об изменении объекту адресации адреса  или аннулировании объекту адресации 

адреса 

 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения 

административной процедуры, является подписанный правовой акт 

Уполномоченного органа Постановление администрации сельского поселения о 

присвоении адреса, об изменении объекту адресации адреса или аннулировании 

адреса либо мотивированный отказ в присвоении объекту адресации адреса, об 

изменении объекту адресации адреса или аннулировании объекту адресации адреса. 

3.5.2. Принятое решение  направляется специалистом Уполномоченного 

органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю 

(представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала, 

Регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего 

дня со дня принятия решения о присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса (об отказе в таком присвоении, изменении или 

аннулировании); 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не 

позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия решения 

о присвоении объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса  

или аннулировании его адреса (об отказе в таком присвоении, изменении  или 

аннулировании) посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу; 

при наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком 

присвоении, изменении  или аннулировании через МФЦ по месту представления 

заявления Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем истечения принятия решения о присвоении объекту адресации 

адреса,  об изменении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (об 

отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании). 

3.5.3. Срок исполнения административной процедуры составляет: 



 

 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала, 

Регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего 

дня со дня принятия решения о присвоении объекту адресации адреса, об 

изменении объекту адресации адреса  или аннулировании его адреса (об отказе в 

таком присвоении, изменении или аннулировании); 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не 

позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия решения 

о присвоении объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса  

или аннулировании его адреса (об отказе в таком присвоении, изменении или 

аннулировании) посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу; 

при наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком 

присвоении, изменении или аннулировании через МФЦ по месту представления 

заявления Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем истечения принятия решения о присвоении объекту адресации 

адреса,  об изменении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (об 

отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании). 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление (вручение) заявителю правового акта Уполномоченного органа 

Постановления администрации сельского поселения «Подъельск» о присвоении 

объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса  или 

аннулировании объекту адресации адреса либо мотивированный отказ в присвоении 

объекту адресации адреса, об изменении объекту адресации адреса  или 

аннулировании объекту адресации адреса. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги должностными лицами Уполномоченного органа, а также за 

принятием ими решений включает в себя общий, текущий контроль. 

4.2. Текущий контроль осуществляют должностные лица, определенные 

распоряжением администрации сельского поселения. 

4.3. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения. 

         4.4. Осуществление текущего контроля. 

        Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества исполнения положений настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и Республики Коми, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги. 



 

 

       Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному 

обращению заявителя. 

       При проведении проверки рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 

вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения 

устанавливаются распоряжением администрации Кубенского сельского поселения о 

проведении проверки с учетом периодичности комплексных и тематических 

проверок не менее 1 раза в год. 

     По результатам текущего контроля составляется справка о результатах текущего 

контроля и выявленных нарушениях, которая представляется руководителю 

Уполномоченного органа в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

    4.5.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления 

муниципальной услуги. 

   4.6. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений 

законодательства и настоящего Административного регламента осуществляется 

привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного органа к 

ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

    4.7. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований 

Административного регламента, предусмотренная в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в 

Уполномоченном органе, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

и работников МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

    4.8. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах общественного 

контроля в Российской Федерации». 

 

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16  

Федерального закона  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц или муниципальных служащих, работников 

 

Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению на 

официальном сайте администрации.  

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия 

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 

лица либо муниципальных служащих или их работников  

при предоставлении муниципальной услуги 

 

http://ivo.garant.ru/#/document/12177515/entry/16011


 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) администрации, 

должностных лиц администрации либо муниципальных служащих, работников, при 

предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. 

 

 

Предмет жалобы 

 

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

   1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;       

   2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

   3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

   4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

   5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Коми; 

   6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми 

актами; 

   7) отказ администрации, должностного лица либо муниципальных служащих, 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

   8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

    9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми; 

   10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

 



 

 

Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может 

быть направлена жалоба 

 

    5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в 

администрацию сельского поселения «Подъельск». 

    Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на 

получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 

месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

    Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией в месте его 

фактического нахождения. 

    Вышестоящего органа по отношению к руководителю органа, предоставляющего 

муниципальную услугу – нет. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего услугу, в этом случае рассматривается 

непосредственно руководителем администрации. 

 

 

     Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

        5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, 

руководителя администрации, иного должностного лица администрации, 

муниципального служащего может быть направлена через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Органа, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

 5.5. Регистрация жалобы осуществляется администрацией соответственно в 

журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, его 

должностных лиц и муниципальных служащих не позднее следующего за днем ее 

поступления рабочего дня с присвоением ей регистрационного номера. 

 Ведение Журнала осуществляется по форме и в порядке, установленными 

правовым актом администрации. 

Администрацией выдается расписка заявителю в получении от него жалобы и иных 

представленных документов в письменной форме на бумажном носителе с 

указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня 

представленных документов непосредственно при личном приеме заявителя. 

 Расписка о регистрации жалобы на решения и действия (бездействие) 

администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих и получении 

документов с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее 

приема, перечня представленных документов, направленных с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Органа, организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 

доставку корреспонденции, направляется заявителю через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, в течение 

3 рабочих дней со дня их регистрации. 



 

 

       Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит 

передаче должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по 

рассмотрению жалоб. 

        5.6. Жалоба должна содержать: 

   1) наименование органа, должностного лица органа, либо муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

  3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

должностного лица органа, либо муниципального служащего; 

  4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, должностного лица органа, либо муниципального 

служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

     5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

соответствующие действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия 

представителя, может быть представлена: 

   а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

   б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 

руководителем лицом (для юридических лиц); 

   в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

        5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого 

не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее 

регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 

регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

     5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

                            Сроки рассмотрения жалоб 

 

     5.11. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение 

15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 



 

 

администрации, его должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

органом, предоставляющим муниципальную услугу.  

      В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения 

жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками 

и ошибками. 

 

 

    Результат рассмотрения жалобы 

 

      5.12. По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений: 

   1) жалоба удовлетворяется, 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 нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми; 

  2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

     В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы готовит проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения 

жалобы, в том числе проект документа с исправленными допущенными опечатками 

и ошибками. 

 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

       5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.12 

настоящего Административного регламента решения, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

     В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

    а) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (последнее – при наличии) должностного лица, работника, принявшего 

решение по жалобе; 

   б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице 

органа, решение или действия (бездействие) которого обжалуются; 

   в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование 

заявителя; 

   г) основания для принятия решения по жалобе; 



 

 

   д) принятое по жалобе решение с указанием аргументированных разъяснений о 

причинах принятого решения; 

   е) в случае если жалоба подлежит удовлетворению  - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги, информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги; 

   ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

 

 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

 

     5.14. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 

любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в 

суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком. 

  

 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

 

      5.15. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 

необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

    Заявитель обращается в администрацию с заявлением на получение информации 

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (далее – 

заявление) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

    Заявление может быть направлено через организацию почтовой связи, иную 

организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

администрации, а также может быть принято при личном приеме заявителя. 

Заявление должно содержать: 

    1) наименование Органа, его должностного лица либо муниципального 

служащего органа исполнительной власти Республики Коми, в компетенции 

которого находится информация и документы необходимые для обоснования и 

рассмотрения жалобы; 

   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

   3) сведения об информации и документах, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы  



 

 

    Срок предоставления информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 

 

 

Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

 

    5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в администрации; 

 на официальном сайте администрации; 

     5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

 посредством телефонной связи по номеру администрации; 

 посредством факсимильного сообщения; 

 при личном обращении в администрацию, в том числе по электронной почте; 

 при письменном обращении в администрацию; 

 путем публичного информирования. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 

к административному  регламенту 

ФОРМА 

заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса 
 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

1 Заявление 

 

в 

2 Заявление принято 

 

регистрационный номер___________ 

  

(наименование органа местного 

самоуправления, органа 

 

количество листов заявления_______  

 в том числе оригиналов _____, копий 

_____, количество листов в 

оригиналах ______, копиях _____ 

ФИО должностного лица  

подпись должностного лица  

  

дата "___" ________ ____ г.  



 

 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный 

участок 

 Сооружение  Машино-место 

 Здание (строение)  Помещение 

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

 Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности 

Количество образуемых земельных участков  

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых земельных участков  

Кадастровый номер земельного участка, раздел 

которого осуществляется 

Адрес земельного участка, 

раздел которого осуществляется 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных участков  

Кадастровый номер объединяемого земельного 

участка*(1) 

Адрес объединяемого земельного 

участка*(1) 

  

 

 

*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка 

 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

Количество образуемых земельных участков (за 

исключением земельного участка, из которого 

осуществляется выдел) 

 

Кадастровый номер земельного участка, из которого 

осуществляется выдел 

Адрес земельного участка, из 

которого осуществляется выдел 

  

 

 Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, 

которые перераспределяются 

 

 

 

Кадастровый номер земельного участка, который 

перераспределяется*(2) 

Адрес земельного участка, 

который перераспределяется*(2) 

  

 

 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения 

Наименование объекта строительства (реконструкции) 

в соответствии с проектной документацией 

 



 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором 

осуществляется строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на 

котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

   

 

 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, 

необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного 

объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о 

градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача 

разрешения на строительство не требуется 

Тип здания (строения), сооружения  

Наименование объекта строительства (реконструкции) 

(при наличии проектной документации указывается в 

соответствии с проектной документацией) 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором 

осуществляется строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на 

котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

   

 

 Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение 

Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

  

 

 

*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

  Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела 

здания (строения), сооружения 

  Образование жилого помещения Количество образуемых 

помещений 

 Образование нежилого помещения Количество образуемых 

помещений 

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела 

помещения, машино-места 

Назначение помещения (жилое 

(нежилое) помещение)*(3) 

Вид помещения*(3) Количество помещений*(3) 

   

Кадастровый номер помещения, машино-места, 

раздел которого осуществляется 
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Дополнительная информация:  

 

 

  Образование жилого помещения  

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер объединяемого помещения*(4) 

 

Дополнительная информация: 

 

  Образование жилого помещения  

 

Кадастровый номер здания, сооружения 

 

Дополнительная информация: 

  

Количество образуемых машино-мест 

Кадастровый номер здания, сооружения 

 

Дополнительная информация: 

 

Количество машино-мест 

Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел которого осуществляется 

 

Дополнительная информация: 

 

Количество объединяемых помещений, машино-мест 

Кадастровый номер объединяемого помещения
 4

 

 

Дополнительная информация: 



 

 

 

Количество образуемых машино-мест 

Кадастровый номер здания, сооружения 

 

Дополнительная информация: 

 

Кадастровый номер земельного участка, здания (строения), сооружения, 

помещения, машино-места 

 

Дополнительная информация: 

 

Кадастровый номер земельного участка, здания (строения), сооружения, 

помещения, машино-места 

 

 

Дополнительная информация: 

 

 

 

*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения 

*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  

Наименование субъекта Российской Федерации  

Наименование муниципального района, городского, 

муниципального округа или внутригородской 

территории (для городов федерального значения) в 

составе субъекта Российской Федерации 

 

Наименование поселения  

Наименование внутригородского района городского 

округа 

 

Наименование населенного пункта  

Наименование элемента планировочной структуры  

Наименование элемента улично-дорожной сети  

Номер земельного участка  

Тип и номер здания, сооружения или объекта 

незавершенного строительства 

 

Тип и номер помещения, расположенного в здании 

или сооружении 

 

Тип и номер помещения в пределах квартиры (в 

отношении коммунальных квартир) 

 



 

 

Дополнительная информация:  

 

 

В связи с: 

 Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с 

государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося 

объектом адресации 

Исключением из Единого государственного реестра недвижимости 

указанных в части 7 статьи 72 Федерального закона "О государственной 

регистрации недвижимости" сведений об объекте недвижимости, 

являющемся объектом адресации 

Присвоением объекту адресации нового адреса 

Дополнительная информация:  

 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

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

объект адресации 

  физическое лицо: 

 фамилия: имя 

(полностью): 

отчество 

(полностью) (при 

наличии): 

ИНН (при 

наличии): 

    

документ, 

удостоверяющи

й личность: 

вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"___"________ 

____ г. 

 

  

почтовый 

адрес: 

телефон для 

связи: 

адрес электронной почты (при 

наличии): 

   

 

 юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной 

государственный орган, орган местного самоуправления: 

 полное наименование:  

 

ИНН (для российского юридического лица): КПП (для 

российского 

юридического 

лица): 

  

страна регистрации 

(инкорпорации) (для 

иностранного юридического 

лица): 

дата 

регистрации 

(для 

иностранного 

юридического 

лица): 

номер 

регистрации (для 

иностранного 

юридического 

лица): 

 "___"________

_ _____ г. 

 

 

http://internet.garant.ru/document/redirect/71129192/7207


 

 

почтовый адрес: телефон для 

связи: 

адрес 

электронной 

почты (при 

наличии): 

   

 

 Вещное право на объект адресации: 

  право собственности 

  право хозяйственного ведения имуществом на объект 

адресации 

  право оперативного управления имуществом на объект 

адресации 

  право пожизненно наследуемого владения земельным 

участком 

  право постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком 

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных 

документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации 

адреса): 

 Лично  В 

многофункцио

нальном центре 

 Почтовым отправлением по адресу:  

 

 В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных 

услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг 

 В личном кабинете федеральной информационной адресной системы 

 На адрес электронной почты (для сообщения о 

получении заявления и документов) 

 

 

6 Расписку в получении документов прошу: 

 Выдать лично Расписка получена:  

 (подпись заявителя) 

 Направить почтовым отправлением по адресу:  

 

  Не направлять 

 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

7 Заявитель: 

 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным 

правом на объект адресации 

Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего 

иным вещным правом на объект адресации 

  физическое лицо: 

фамилия: имя 

(полностью): 

отчество 

(полностью) 

(при наличии): 

ИНН (при 

наличии): 

    

документ, вид: серия: номер: 



 

 

удостоверяющий 

личность: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"____"_________ ____ г.  

 

почтовый адрес: телефон для 

связи: 

адрес электронной почты 

(при наличии): 

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия 

представителя: 

 

 

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной 

государственный орган, орган местного самоуправления: 

полное наименование:  

 

КПП (для российского юридического 

лица): 

ИНН (для российского 

юридического лица): 

  

страна 

регистрации 

(инкорпорации) 

(для иностранного 

юридического 

лица): 

дата регистрации  

(для иностранного  

юридического 

лица): 

номер регистрации (для 

иностранного юридического 

лица): 

 

 

 "____" _________ ______ г. 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты 

(при наличии): 

  

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия 

представителя: 

 

 

8 Документы, прилагаемые к заявлению: 

 

 

 

Оригинал в количестве _____ экз., на _____л. Копия в количестве _____ экз., на 

_____ л. 

 

  

 

Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л. Копия в количестве _____ экз., на 

_____ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л. Копия в количестве _____ экз., на 

_____ л. 



 

 

9 Примечание: 

 

 

 

 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

 

 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - 

заявление) 

 на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата А4. На каждом листе 

указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах 

всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество 

листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив 

выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V" 

 
      ┌───┐ 

     (│ V │). 

      └───┘ 

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках 

предоставления органами, а также организацией, признаваемой управляющей 

компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре 

"Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в 

автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, а 

также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с 

Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково", осуществляющими 

присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления 

государственной услуги. 

11 Настоящим также подтверждаю, что: 

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления 

достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные 

документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным 

законодательством Российской Федерации требованиям. 

12 Подпись Дата 

   "_____" 

__________ 

____ г. 
(подпись) (инициалы, фамилия) 

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы: 
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При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом 

органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации 

- города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского 

муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом 

указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, а также 

организации, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об 

инновационном центре "Сколково", с использованием компьютерной техники могут быть 

заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом 

случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются. 
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Приложение 2   

к административному регламенту 

 

Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги по присвоению, изменению или аннулированию адреса  

 
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 

– 1 рабочий день со дня поступления заявления (пункт 3.3 административного регламента) 

 

 

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о 

присвоении объекту адресации адреса, изменения или аннулирование объекту адресации 

адреса либо об отказе в присвоении объекту адресации адреса, изменении или 

аннулировании объекту адресации адреса– 8 рабочих дней со дня поступления заявления и 

прилагаемых документов в Уполномоченный орган 

(пункт 3.4 административного регламента) 

 

 

 

 

Направление (вручение) заявителю решения о присвоении объекту адресации адреса, 

изменение или аннулирование объекту адресации адреса либо об отказе в присвоении 

объекту адресации адрес, изменении или аннулировании объекту адресации адреса (пункт 

3.5 административного регламента) 

не позднее 1 рабочего дня со дня принятия решения о присвоении объекту адресации 

адреса, изменении или аннулировании его адреса (об отказе в таком присвоении, 

изменении или аннулировании) (в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого 

портала, Регионального портала или портала адресной системы); 

не позднее 1 рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия 

решения о присвоении объекту адресации адреса, изменении  или аннулировании его 

адреса (об отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании) (в форме документа 

на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично 

под расписку либо направления документа); 

не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем истечения принятия решения о 

присвоении объекту адресации адреса, изменении или аннулировании его адреса (об 

отказе в таком присвоении, изменении или аннулировании) (передачу документа в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю) 

 


