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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРУДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 
От 27.11.2023 № 62
п. Трудовое
 

Об утверждении административного регламента предоставлен
ия муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адреса
ции, изменение и аннулирование такого адреса» на территории
Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципал
ьного района Воронежской области (в редакции от 21.06.2024

№ 32; от 22.10.2024 № 62)
 
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного

самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», от 30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российск
ой Федерации» и постановлением Правительства РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утве
рждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые ак
ты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений акто
в Правительства Российской Федерации», Уставом Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального р
айона Воронежской области администрация Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района
Воронежской области

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Присвоение адреса объ

екту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» на территории Трудовского сельского поселения Новоусман
ского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Трудовского сельского поселения Но
воусманского муниципального районаВоронежской области:

- от 16.11.2017г. № 72 «Об утверждении Административного регламента администрации Трудовского сельского
поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адр
еса»;

- от 02.04.2019г. №13 «О внесении изменений в постановление администрации Трудовского сельского поселени
я Новоусманского муниципального района Воронежской области от 16.11.2017г. № 72 «Об утверждении Административн
ого Регламента администрации Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района по предостав
лению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса»;

- от 15.06.2021г. №12 «О внесении изменений в Постановление администрации Трудовского сельского поселени
я от 16.11.2017г. №72 «Об утверждении Административного Регламента администрации Трудовского сельского поселени
я Новоусманского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недв
ижимости и аннулирование адреса».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования на официальном сайте ад
министрации Трудовского сельского поселения в сети «Интернет» https://trudovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru и на доске о
бнародования нормативных правовых актов в здании администрации Трудовского сельского поселения по адресу: Воро
нежская область, Новоусманский район, поселок Трудовое ул. Центральная, 1.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 

 
Глава Трудовского сельского поселения Новоусман
ского муниципального района Воронежской област
и
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                А. П. Зайцева
 

Приложение
к постановлению администрации
Трудовскогосельского поселения
Новоусманского муниципального района Воронежской обла
сти
от 27.11.2023 г. № 62

 
 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирован

ие такого адреса» на территории Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района
Воронежской области

 
I.                 Общие положения
 
1.                 Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адреса

ции, изменение и аннулирование такого адреса» разработан в целях повышения качества идоступности предоставлени
я муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, измене
ние и аннулирование такого адреса» Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Вороне
жской области.

1.2. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при предоставлении муниц
ипальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса».

 
2.                 Круг Заявителей
2.1.           Заявителями на получение Муниципальной услуги являются:
1)                 собственники объекта адресации;
2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования;
3) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном з

аконодательством порядке доверенности;
4) от имени собственников помещений в многоквартирном доме –представитель собственников помещений в м

ногоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственник
ов;

5) от имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества – представитель товар
ищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищест
ва;

(п.п. 6 в ред. от 21.06.2024 №32)
6) с заявлением вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотре

нного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или компл
ексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

2.2. Объектом адресации являются:
а) здание (строение, за исключением некапитального строения), в том числе строительство которого не заверш

ено;
б) сооружение (за исключением некапитального сооружения и линейного объекта), в том числе строительство к

оторого не завершено;
в) земельный участок (за исключением земельного участка, не относящегося к землям населенных пунктов и не

предназначенного для размещения на них объектов капитального строительства);
г) помещение, являющееся частью объекта капитального строительства;
д) машино-место (за исключением машино-места, являющегося частью некапитального здания или сооружени

я).
2.3. Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Ф

едерации, федеральных территорий, муниципальных образований и населенных пунктов осуществляется на основании
информации Государственного каталога географических названий и государственного реестра муниципальных образова
ний Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установле
нном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при веде
нии государственного адресного реестра.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предост
авления, соответствующим признакам Заявителя, определенным в результате анкетирова
ния, проводимого Администрацией, а также результата, за предоставлением которого обр
атился Заявитель.

 
3.                 Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется администра

цией Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области (далее –
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Администрация) или в МФЦ.
3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается в открытой и доступно

й форме:
3.2.1. На портале федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникац

ионной сети «Интернет» (https://fias.nalog.ru/) (далее - портал ФИАС);
3.2.2. В Администрации;
3.2.3. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и м

униципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал, ЕПГУ);
3.2.4. В информационной системе Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интерне

т» (далее – региональный портал, РПГУ);
3.2.5. На официальном сайте Администрации Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципальног

о района Воронежской области (https://trudovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru) (далее - сайт Администрации) в информацион
но-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет) и (или) на сайте многофункционального центра в ин
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://mydocuments36.ru/) (далее- официальные сайт
ы).

3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется:
а) путем размещения информации на официальном сайте;
б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при

непосредственном обращении Заявителя в Администрацию;
в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
г) путем размещения печатных материалов в помещениях Администрации, предназначенных для прием

а Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организация
ми, в том числе в МФЦ;

д) посредством телефонной и факсимильной связи;
с) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу предоставления Му

ниципальной услуги.
3.4. На официальном сайте в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Муници

пальной услуги размещается следующая информация:
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальн

ой услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель
вправе представить по собственной инициативе;

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
в) срок предоставления Муниципальной услуги;
г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося

результатом предоставления Муниципальной услуги;
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципаль

ной услуги;
е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной ус

луги.
3.5. Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставления Муниципа

льной услуги предоставляется бесплатно.
3.6. На сайте Администрации дополнительно размещаются:
а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, предоставляющей Муниципальную услуг

у;
б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов, график работы

структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу;
в) режим работы Администрации;
г) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Админис

трации по предоставлению Муниципальной услуги;
д) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
е) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной ус

луги, образцы и инструкции по их заполнению;
ж) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуги;
з) текст Административного регламента с приложениями;
и) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, предост

авляющих Муниципальную услугу;
л) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной у

слуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Администрации, а также справочно-ин
формационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.

3.7. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное
лицо Администрации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при нали
чии), должность, наименование структурного подразделения Администрации.

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, точный почтовый адре
с Администрации, способ проезда к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к
письменному обращению.

Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соо
тветствии с графиком работы Администрации.

Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не прерывают разгово
р по причине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовы
вается (переводится) на другое должностное лицо Администрации, либо обратившемуся сообщается номер тел
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ефона, по которому можно получить необходимую информацию.
3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Му

ниципальной услуги должностным лицом Администрации обратившемуся сообщается следующая информация:
а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наи

менование, дата и номер принятия нормативного правового акта);
в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
г) о сроках предоставления Муниципальной услуги;
д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги;
ж) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
с) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ сайте Администрации информации по вопросам предоставления

Муниципальной услуги.
3.9. Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципа

льной услуги и размещает их на ЕПГУ, РПГУ, сайте Администрации, передает в МФЦ.
3.10. Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответству

ет Стандарту обслуживания Заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в ав
тономном учреждении Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муницип
альных услуг», утвержденному постановлением Правительства Воронежской области 29.12.2017 № 1099.

3.11. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется
без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечени
я, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглаш
ения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.12. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должностными лицами Ад
министрации осуществляется бесплатно.

 
II.               Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
4.                 Наименование муниципальной услуги
4.1.Муниципальная услуга «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адрес

а».
 
5.                 Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Трудовского сельского поселения Новоус

манского муниципального района Воронежской области.
5.2.Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги через МФЦ или в электронной

форме посредством ЕПГУ, РПГУ, также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным за
коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (да
лее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

5.3.           МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, нео
бходимых для предоставления Муниципальной услуги.

5.4.     Порядок обеспечения личного приема Заявителей в Администрации устанавливается организацио
нно-распорядительным документом Администрации.

5.5. Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, нео
бходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы
местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в организации, за исключением получ
ения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления орган
ами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлен
ии муниципальных услуг, утвержденным решением Совета народных депутатов Трудовского сельского поселения Новоу
сманского муниципального района Воронежской области «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходим
ыми и обязательными для предоставления администрацией Трудовского сельского поселения Новоусманского муницип
ального района Воронежской области муниципальных услуг и предоставляются организациями и уполномоченными в со
ответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальных у
слуг» от 11.10.2023 г. № 25.

5.6. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
5.6.1. Оператором федеральной информационной адресной системы (далее - Оператор ФИАС);
5.6.2.    Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Во

ронежской области;
5.6.3.    Органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными го

сударственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых наход
ятся документы (их копии, сведения, содержащиеся в них);

5.6.4.    Федеральной налоговой службой;
5.6.5.    Администрациями муниципальных образований.
 
6.               Результат предоставления Муниципальной услуги
 
6.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
6.1.1. Выдача решения о присвоении, изменении адреса объекта адресации;
6.1.2. Выдача решения об аннулировании адреса объекта адресации;
6.1.3. Выдача решения Администрации об отказе в присвоении объекту адресации

адреса, изменения или аннулировании его адреса.
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Формы решений о присвоении адреса объекту адресации и об аннулировании адре
са объекта адресации приведены в приложениях № № 3 и 4 к настоящему Административ
ному регламенту.

Решение принимается в форме постановления Администрации.
Соответствующие сведения, являющиеся результатом предоставления Муниципаль

ной услуги, вносятся в государственный адресный реестр, что подтвержденных соответст
вующей выпиской из государственного адресного реестра, оформляемой по форме соглас
но приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентя
бря 2020 года№ 193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений, содержа
щихся в государственном адресном реестре, органам государственной власти, органам м
естного самоуправления, физическим и юридическим лицам, в том числе посредством об
еспечения доступа к федеральной информационной адресной системе».

(п. 6.2 в ред. от 21.06.2024 № 32)
6.2. Результат предоставления Муниципальной услуги в виде решения Администрац

ии о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса с приложение
м выписки из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации или увед
омления об отсутствии сведений в государственном адресном реестре, либо решения об
отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются Администрацией За
явителю (представителю заявителя) одним из следующих способов:

1. Посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адрес
у;

2. В форме электронного документа с использованием информационно-телекоммун
икационных сетей общего пользования, в том числе ЕПГУ, РПГУ или портала ФИАС;

3. Лично заявителю либо его уполномоченному представителю в МФЦ;
4. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.
6.3. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги:
- регистрационный номер;
- дата регистрации:
- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услу

ги.
(п.п. 6.4. в редакции от 22.10.2024 № 62)

7.               Срок предоставления Муниципальной услуги
(п. 7.1 в ред. от 21.06.2024 № 32)

7.1. Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отк
азе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также размещение соответствующих свед
ений об адресе объекта адресации в государственном адресном реестре осуществляются Администрацией:

а) в случае подачи заявления на бумажном носителе - в срок не более 6 рабочих дней со дня поступления заяв
ления;

б) в случае подачи заявления в форме электронного документа - в срок не более 5 рабочих дней со дня поступл
ения заявления.

В случае принятия Администрацией решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его а
дреса на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в подпункте 2.1. пункта 2 Административно
го регламента, и размещения им сведений об адресе объекта адресации в государственном адресном реестре оператор
федеральной информационной адресной системы по запросу Администрации предоставляет в срок не позднее одного к
алендарного дня со дня размещения сведений об адресе объекта адресации в государственном адресном реестре в Ад
министрацию выписку из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомление об отсутс
твии сведений в государственном адресном реестре с использованием портала адресной системы или единой системы
межведомственного электронного взаимодействия. В случае представления заявления через многофункциональный це
нтр срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявлени
я и документов в Администрацию. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявле
ния и документов в Администрации, на ЕПГУ, РПГУ, в МФЦ.»

7.2. Максимальные сроки предоставления Муниципальной услугидля каждого варианта предоставления Муници
пальной услуги приведены в содержащих описания таких вариантов подразделах Административного регламента.

 
8.               Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги
8.1.           Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление Муниципальной услуги,

являются:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Р

оссийской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль

ных услуг»;
- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесени

и изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерац
ии»;
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- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите инф
ормации»;

- Федеральный закон 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил органи

зации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011№ 797 «О взаимодействии между многоф

ункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуги федеральными органами исполн
ительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Росси
йской Федерации, органами местного самоуправления»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электр
онной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению
в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присво
ения, изменения и аннулирования адресов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.05.2015 № 492 «О составе сведений об адресах,
размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия пр
и ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов
Правительства Российской Федерации»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014№ 146н «Об утверждении форм заявлен
ия о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту ад
ресации адреса или аннулировании его адреса»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 5.11.2015№ 171н «Об утверждении Перечня элеме
нтов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (соору
жений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразу
ющих элементов»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.03.2016№ 37н «Об утверждении Порядка ведени
я государственного адресного реестра»;

- иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты.
8.2. Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление Муниц

ипальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на сайте Администр
ации в разделе «Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» по адресу https://trudovskoe-
r20.gosweb.gosuslugi.ru/ofitsialno/reglament/.

 
9.                      Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставлени

я Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем
9.1.           Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на основании заполненного и подписанного За

явителем заявления по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. В случае
образования двух и более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта адресации предст
авляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

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

9.1.2.    При представлении заявления представителем Заявителя к такому заявлению прилагается доверенност
ь, выданная представителю Заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Феде
рации.

9.1.3.    При представлении заявления представителем Заявителя в форме электронного документа к такому зая
влению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного
лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подпис
и (в случае если представитель Заявителя действует на основании доверенности).

9.1.4.    При представлении заявления от имени собственников помещений в многоквартирном доме представите
ль таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Ро
ссийской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению соотв
етствующее решение.

9.1.5.    При представлении заявления от имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого то
варищества представитель такого товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общ
его собрания членов такого товарищества, также прилагает к заявлению соответствующее решение.

9.1.6. При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается копия документ
а, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой
деятельности», на основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых р
абот в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации: копия договора подряд
а на выполнение кадастровых работ, копия трудового договора в случае, если кадастровые работы выполняются для со
бственных нужд юридического лица, копия определения суда (если кадастровые работы проводились на основании опр
еделения суда в случаях, установленных законодательством), копия договора подряда на выполнение комплексных кад
астровых работ.

9.2.           Заявление представляется в форме:
- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о в

ручении;
- документа на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию или многофункциональный центр;
- электронного документа с использованием портала ФИАС;
- электронного документа с использованием ЕПГУ;
- электронного документа с использованием РПГУ.
9.2.1. Заявление представляется в Администрацию или МФЦ по месту нахождения объекта адресации.
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9.2.2. Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается Заявителем либо его представител
ем.

9.2.3. Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, вид которой определ
яется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

9.2.5. В случае представления заявления при личном обращении Заявителя или представителя Заявителя пред
ъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность Заявителя или представителя Заявителя.

9.2.6. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет докумен
т, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического ли
ца, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от
имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наличии) и подписью руководите
ля этого юридического лица.

9.2.7. В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, действующим от име
ни юридического лица, документ, подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов юридического л
ица, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица юридического
лица.

9.2.8. В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, действующим от име
ни индивидуального предпринимателя, документ, подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов
индивидуального предпринимателя, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью инди
видуального предпринимателя.

9.2.9. В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя документ, подтвержда
ющий полномочия представителя на представление интересов Заявителя, выданный нотариусом, должен быть подписа
н усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления заявления в электро
нной форме - подписанный простой электронной подписью.

9.3. Заявитель (представители Заявителя) вправе приложить к заявлению следующие документы, если такие до
кументы не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, органа публ
ичной власти федеральной территории либо подведомственных им организаций:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае п
рисвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответстви
и с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строите
льство не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на которо
м расположены указанное здание (строение), сооружение);

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

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

г) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилог
о 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);

д) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образовани
ю одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образов
анием одного и более новых объектов адресации);

 
10.               Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной вла
сти, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, которые заявите
ль вправе представить

10.1. Документы, получаемые Администрацией с использованием межведомственного информационного взаим
одействия, которые Заявитель вправе представить:

а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием преобр
азования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвиж
имости с образованием одного и более новых объектов адресации);

б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объект
ом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

в) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с госуд
арственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресаци
и);

г) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по о
бъекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации).

10.2.Запрещается требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предост
авлением Муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предо
ставление Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услу
ги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправлени
я либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих
в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российс
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кой Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, за исклю
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об о
рганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе предста
вить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и свя
занных 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, вк
люченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пред
оставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при пе
рвоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предостав
лении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, по
сле первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем п
осле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в пр
едоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме д
окументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (б
ездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, п
редусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления г
осударственных и муниципальных услуг» (далее – привлекаемых организации), при первоначальном отказе в приеме до
кументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о ч
ем в письменном виде за подписью должностного лица Администрации, руководителя МФЦ при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя организации, преду
смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госуд
арственных и муниципальных услуг», уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобс
тва;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были з
аверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие д
окументы либо их изъятие является необходимым условием предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, ус
тановленных федеральными законами.

Документы, указанные в настоящем Административного регламента, могут быть пр
едставлены Заявителем самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление З
аявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предос
тавлении Муниципальной услуги.

 
11.      Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необх

одимых для предоставления Муниципальной услуги
11.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле

ния Муниципальной услуги, являются:
11.1.1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в пол

номочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги;
11.1.2. Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за Муниципальной услуг

ой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае об
ращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

11.1.3. Предоставленные Заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в по
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

11.1.4. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяе
т в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципал
ьной услуги;

11.1.5. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГ
У, РПГУ;

11.1.6. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.
11.1.7. Наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему документах;
11.1.8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об эле

ктронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
11.2. Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 11.1., оформляется по форме

согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
11.3. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению Заявителя за получением Муниципал

ьной услуги.
 
12.          Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в пре

доставлении Муниципальной услуги
12.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги зако

нодательством Российской Федерации не предусмотрено.
12.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
12.2.1. С заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 2.1 настоящего Административного регламента;
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12.2.2. Ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необ
ходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не бы
л представлен Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе;

12.2.3. Документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или анн
улирования его адреса возложена на Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, установлен
ного законодательством Российской Федерации, или отсутствуют;

12.2.4. Отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адрес
а, указанные в пунктах 5, 8 – 11 и 14 – 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных пост
ановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.

12.3. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содер
жать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пп.12.2 настоящего пункта, являющиеся основанием для при
нятия такого решения.

12.4. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть об
жаловано в судебном порядке.

12.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, определенный пп.12.2 настоящ
его пункта Административного регламента, является исчерпывающим.

 
13.          Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной у

слуги и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 
14.          Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о п

редоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниц
ипальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставл
ения Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 
15.          Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении
Муниципальной услуги
15.1. Заявление (запрос) Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги подле

жит регистрации в день его поступления.
15.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистра

ция осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.
 
16.          Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услу

га
16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, не

обходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления Муниципальной ус
луги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного т
ранспорта.

16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором р
азмещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта Заявителей.

16.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не ме
нее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, I
I групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортны
х средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

16.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидн
ых колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, п
оручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, поз
воляющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Ро
ссийской Федерации о социальной защите инвалидов.

16.5. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеск
ой), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
16.6. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпиде

миологическим правилам и нормативам.
16.7. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
16.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
16.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифто

м, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
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16.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, пись
менными принадлежностями.

16.11. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
16.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональн

ым компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (п
ринтером) и копирующим устройством.

16.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, им
ени, отчества (при наличии) и должности.

16.14. При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гара
нтии, предусмотренные Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной за
щите инвалидов в Российской Федерации».

 
17.          Показатели качества и доступности Муниципальной услуги
17.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должна осуществляться по следую

щим показателям:
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Муниципальной услуги в и

нформационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой
информации;

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги;
в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания

консультационной и организационно-технической поддержки Заявителей при подаче ими запросов на предоста
вление Муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ;

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использо
ванием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты Администрации;

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп
населения;

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата
предоставления Муниципальной услуги;

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения административных процеду
р при предоставлении Муниципальной услуги;

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления Муниципальной услуги,
в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ;

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых
для предоставления Муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГ
У, электронной почты Администрации;

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том ч
исле с использованием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты Администрации.

17.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления
Муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при
личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том чи
сле через сайт Администрации.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с
должностными лицами Администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

Для возможности подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ Заявитель дол
жен быть зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.

 
18.          Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе учи

тывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных
центрах и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

18.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной Муниципальной услуги, не имеется.
18.2. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной запи

си в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в э
лектронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового про
филя ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или
витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о хара
ктере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в элект
ронной форме заявления.

18.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора до
кументов и сведений, обязательных для предоставления заявителем в целях получения Муниципальной услуги.

18.4. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прик
репленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Админи
страцию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой
электронной подписью Заявителя, его представителя, уполномоченного на подписание заявления.

18.5. Результат предоставления Муниципальной услуги, направляются Заявителю, его представителю в личный
кабинет на ЕПГУ, РПГУ, на электронную почту в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициров
анной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления Муниципальной услуги та
кже может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ, в Администрации.
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Получение заявления подтверждается Администрацией путем направления Заявителю уведомления, содержащ
его его входящий регистрационный номер, дату его получения Администрацией, а также перечень наименований файло
в, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Уведомление о получении заявления направляется Заявителю в виде сообщения на указанный им адрес электр
онной почты не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления ходатайства об изъятии в Администрацию.

18.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документо
в, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных

документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и

(или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием;
г) zip, rar для сжатых документов в один файл;
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
18.7. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала до

кумента (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документ
а в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изоб

ражения);
б) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений

либо цветного текста);
в) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углово

го штампа бланка;
количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и

(или) графическую информацию.
18.8. Электронные документы должны обеспечивать:
а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключени

ем случаев, когда текст является частью графического изображения);
в) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию;
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закла

дки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
При предоставлении Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ Заявителю обеспечиваются права и гаран

тии, предусмотренные постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в эле
ктронной форме государственных и муниципальных услуг».

18.9. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsx или ods, формируются в виде отдельного э
лектронного документа.

18.10. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются:
а) информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;
б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальны

х услуг (функций)»;
в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификаци

и в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, испо
льзуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

18.11. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обесп
ечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата Муниципальной услуги в МФЦ.

18.12. Многофункциональный центр осуществляет:
18.12.1.                   Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункци

ональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование
Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре;

18.12.2.         Выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, на бумажном носителе.
18.13. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона№ 210-ФЗ для реализации своих функций мн

огофункциональные центры вправе привлекать иные организации.
18.14. При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по и

нтересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.
18.15. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в с

екторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.
18.16.При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный це

нтр, Администрация передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (его пред
ставителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Администрацией и м
ногофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 с
ентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фо
ндов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».

18.17. Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в многофункциональный центр определяют
ся соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Россий
ской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставле
ния государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государствен
ных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного са
моуправления».

18.18. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, в порядке о
чередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, л
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ибо по предварительной записи.
18.19. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
-       устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с за

конодательством Российской Федерации;
-       проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
-       определяет статус исполнения заявления в АИС «МФЦ»;
-       выдает результат предоставления Муниципальной услуги.
18.20. Способы подачи заявления и документов и получение результата Муниципальной услуги в МФЦ (по выбо

ру Заявителя):
- Заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФ

Ц;
- Заявитель подает заявление и документы в Администрации*, результат Муниципальной услуги Заявитель полу

чает в МФЦ;
- Заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ, результат Муниципальной услуги Заявитель полу

чает в МФЦ.
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
 
21.          Состав, последовательность и сроки выполнения административных процеду

р (действий) при предоставлении Муниципальной услуги
21.1. Перечень административных процедур для каждого варианта предоставления

Муниципальной услуги:
а) прием Заявления и документов и (или) информации, необходимых для предостав

ления Муниципальной услуги;
б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организац

ии), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги (при необходимости);
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальн

ой услуги;
г) внесение результата предоставления Муниципальной услуги в государственный а

дресный реестр, направление (выдача) результата предоставления Муниципальной услуг
и Заявителю;

е) получение дополнительных сведений от Заявителя.
 
21.2. Перечень вариантов предоставления Муниципальной услуги:
Вариант 1. Выдача решения Администрации о присвоении адреса объекту адресации, изменении адреса.
Вариант 2. Выдача решения Администрации об аннулировании адреса объекта адресации.
Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате п

редоставления Муниципальной услуги документах.
 
22.          Описание административной процедуры профилирования Заявителя
Вариант предоставления Муниципальной услуги определяется на основании результата услуги за предоставлен

ием которого обратился Заявитель путем его анкетирования и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечен
ь признаков Заявителя, установленных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

По результатам анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков, каждый из кото
рых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги.

 
Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги
23. Вариант 1. Выдача решения Администрации о присвоении адреса объекту адресации, изменении адреса.
23.1. Результат предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом указан в пп.6.1

п.6 настоящего Административного регламента.
23.2. Прием, проверка комплектности и регистрация заявления и прилагаемых документов.
Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение Заявителя или его

уполномоченного представителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги о присвоении адреса объекту а
дресации и комплектом документов в Администрацию либо в МФЦ.

При личном обращении Заявителя или его уполномоченного представителя в Администрацию либо в МФЦ Спе
циалист:

- устанавливает предмет обращения, личность Заявителя;
- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имен

и, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административн

ым регламентом;
- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпля

ром и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 н

астоящего Административного регламента.
23.3. Установление личности Заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявлен

ия паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с зак
онодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использ
ованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г
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ода № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической воз
можности).

При наличии оснований для отказа в приеме документов Специалист указывает Заявителю на допущенные нар
ушения и возвращает ему заявление и комплект документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов Специалист регистрирует заявление с прилагаемым
комплектом документов.

23.4. Если заявление и документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента, представл
яются Заявителем (представителем Заявителя) в Администрацию лично, Специалист Администрациивыдает Заявителю
или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается
Заявителю (представителю Заявителя) в день получения Администрацией таких документов.

В случае обращения Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги посредством почтового отправлени
я либо представлены лично в МФЦ, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией
по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией
документов.

23.5. Получение заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, пре
дставляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления Заявителю (пред
ставителю Заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номер
а заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в фор
ме электронных документов, с указанием их объема.

23.6. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного ре
гламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет Заявителя (предст
авителя Заявителя) на Едином портале или на портале ФИАС в случае представления заявления и документов соответс
твенно через Единый портал, РПГУ или портал ФИАС.

23.7. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного ре
гламента, направляется Заявителю (представителю Заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступле
ния заявления в Администрацию.

23.8. В случае подачи заявления и документов в МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводит
ельным письмом в адрес Администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов л

ибо отказ в приеме документов.
Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, ук

азанных в пункте 11 настоящего Административного регламента.
23.9. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предо

ставлении Муниципальной услуги.
Специалист проверяет комплектность представленных документов и определяет перечень документов, которые

необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Специалист в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления и документ

ов (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламе
нта) в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в случ
ае необходимости сведения и документы, указанные в пп.10.1 п.10 настоящего Администр
ативного регламента.

(абзац в редакции от 22.10.2024 № 62)
23.10. В распоряжении Администрации (в распоряжении органов местного самоупра

вления муниципальных образований) находятся следующие документы:
- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей терри

тории (в случае присвоения земельному участку адреса);
- разрешение на строительство объекта адресации (в случае присвоения адреса строящимся объектам адресац

ии);
- разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в случае присвоения адреса строящимся объектам а

дресации);
- решение Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жи

лое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пе
ревода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение) (в случае если ране
е решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение принят
о);

- 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 образован
ием одного и более новых объектов адресации).

Максимальный срок административной процедуры – 3 рабочих дня (в пределах сроков, указанных пунктом 7 на
стоящего Административного регламента).

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для истребования сведений в поря
дке межведомственного взаимодействия.

Результатом административной процедуры является получение необходимых сведений и документов для приня
тия решения о предоставлении Муниципальной услуги.

23.11. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципа
льной услуги.

После получения информации по межведомственным запросам Специалист в течен
ие 3 рабочих дней (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Администрат
ивногорегламента) проводит экспертизу документов, представленных Заявителем, и инфо
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рмации, представленной органами, участвующими в предоставлении Муниципальной услу
ги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в ее предоставлении, указан
ных в пункте 12 настоящего Административного регламента.

При рассмотрении и оценке документов специалист определяет наличие либо отсут
ствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте
12 настоящего Административного регламента, а также определяет возможность присвое
ния объекту адресации адреса.

При необходимости Специалист проводит осмотр местонахождения объекта адреса
ции.

Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса принимается одновременно:
а) с утверждением Администрацией схемы расположения земельного участка, являющегося объектом адресаци

и, на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;
б) с заключением Администрацией соглашения о перераспределении земельных участков, являющихся объекта

ми адресации, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации;
в) с заключением Администрацией договора о комплексном развитии территории в соответствии с Градостроит

ельным кодексом Российской Федерации;
г) с утверждением проекта планировки территории;
д) с принятием решения о строительстве объекта адресации;
е) с выполнением комплексных кадастровых работ в отношении объектов недвижимости, являющихся объектом

адресации, которым не присвоен адрес, в том числе земельных участков, сведения о местоположении границ которых у
точняются, образуемых земельных участков, а также объекты недвижимости, местоположение которых на земельном уч
астке устанавливается или уточняется.

Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса содержит:
присвоенный объекту адресации адрес;
реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;
описание местоположения объекта адресации;
кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;
аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в госуд

арственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);
другие необходимые сведения.
В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости в ре

шении Администрации о присвоении адреса объекту адресации указывается кадастровый номер объекта недвижимост
и, являющегося объектом адресации.

Решение о присвоении адреса объекту адресации оформляется согласно Приложению № 3 к настоящему Адми
нистративному регламенту и направляется на подпись главе Трудовского сельского поселения Новоусманского муницип
ального района Воронежской области.

Подписание решения осуществляется в течение одного рабочего дня.
Максимальный срок административной процедуры – 3 рабочих дня (в пределах сроков, указанных в пункте 7 на

стоящего Административного регламента).
Результатом административной процедуры является принятие и подписание решения о предоставлении либо о

б отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса приведена в

приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муни

ципальной услуги в соответствии с п.12 настоящего Административного регламента.
23.12. Внесение результата предоставления Муниципальной услуги в государственн

ый адресный реестр, направление (выдача) результата предоставления Муниципальной у
слуги Заявителю.

Решение о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам дело
производства не позднее одного рабочего дня со дня его подписания.

(абз. 3 п.п. 23.12 в ред. от 21.06.2024 № 32)
Решение о присвоении объекту адресации адреса подлежит обязательному размещению Администрацией в гос

ударственном адресном реестре в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.
(абз. 4 п.п. 23.12 в ред. от 21.06.2024 № 32)

Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса без размещения соответствующих сведений в госу
дарственном адресном реестре не допускается.

Датой присвоения объекту адресации адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации
в государственный адресный реестр.

(абз. 6 п.п. 23.12 в ред. от 21.06.2024 № 32)
Результат предоставления Муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю. Администрация в течен

ие одного рабочего дня со дня принятия решения направляет Заявителю такое решение по установленной форме с при
ложением выписки из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомления об отсутстви
и сведений в государственном адресном реестре.

(абз. 7 п.п. 23.12 в ред. от 21.06.2024 № 32)
В случае выбора Заявителем в заявлении способа получения лично в многофункциональном центре такое реш

ение с приложением выписки из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомления об
отсутствии сведений в государственном адресном реестре направляется в многофункциональный центр в течение одног
о рабочего дня в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента.

 
24. Вариант 2. Выдача решения Администрации об аннулировании адреса объекта адресации.
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24.1. Результат предоставления Муниципальной услуги указан в пп.6.2 пункта 6 настоящего Административного
регламента.

Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:
а) прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадастрового учета объек

та недвижимости, являющегося объектом адресации;
б) исключения из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7 статьи 72 Федеральног

о закона «О государственной регистрации недвижимости» сведений об объекте недвижимости, являющемся объектом а
дресации;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.
Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения существования объекта адресации осуществ

ляется после снятия объекта недвижимости, являющегося этим объектом адресации, с государственного кадастрового у
чета.

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

Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за искл
ючением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких пре
образуемых объектов недвижимости.

Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектам
и недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

В случае аннулирования адреса здания (строения) или сооружения в связи с прекращением его существования
как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений и машино-мест в таком здании (строен
ии) или сооружении.

24.2. Прием, проверка комплектности и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляются в по
рядке, установленном пп.23.1 – 23.7 настоящего Административного регламента.

24.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предо
ставлении Муниципальной услуги.

Специалист проверяет комплектность представленных документов и определяет перечень документов, которые
необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Специалист в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления и документ
ов (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламе
нта) в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в случ
ае необходимости сведения и документы в порядке, установленном пп.23.8 – 23.9 настоя
щего Административного регламента.

(абзац в редакции от 22.10.2024 № 62)
24.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципа

льной услуги.
После получения информации по межведомственным запросам специалист в течен

ие 3 рабочих дней (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Администрат
ивногорегламента) проводит экспертизу документов, представленных Заявителем, и инфо
рмации, представленной органами, участвующими в предоставлении Муниципальной услу
ги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в ее предоставлении, указан
ных в пункте 12 настоящего Административного регламента.

При рассмотрении и оценке документов специалист определяет наличие либо отсут
ствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте
12 настоящего Административного регламента, а также определяет возможность аннулир
ования адреса.

При необходимости Специалист проводит осмотр местонахождения объекта адреса
ции.

Решение об аннулировании адреса объекта адресации оформляется согласно Приложению № 4 к настоящему
Административному регламенту и направляется на подпись главе Трудовского сельского поселения Новоусманского мун
иципального района Воронежской области.

Решение Администрации об аннулировании адреса объекта адресации содержит:
аннулируемый адрес объекта адресации;
уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;
причину аннулирования адреса объекта адресации;
кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса

объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадас
трового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации;

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

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом.
(абз. 13 п. 24.4 в ред. от 21.06.2024 № 32)

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса
объединяется с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса.

Подписание решения осуществляется в течение одного рабочего дня.
Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса приведена в

приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
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Максимальный срок административной процедуры – 3 рабочих дня (в пределах сроков, указанных в пункте 7 на
стоящего Административного регламента).

Результатом административной процедуры является принятие и подписание решения об аннулировании адреса
объекта адресации либо отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муни
ципальной услуги в соответствии с п.12 настоящего Административного регламента.

24.5. Внесение результата оказания Муниципальной услуги в государственный адре
сный реестр, направление результата Заявителю.

24.6. Решение о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам
делопроизводства не позднее одного рабочего дня со дня его подписания.

(абз. 2 п. 24.6 в ред. от 21.06.2024 № 32)
Решение об аннулировании адреса объекта адресации подлежит обязательному размещению Администрацией

в государственном адресном реестре в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.
(абз. 3 п. 24.6 в ред. от 21.06.2024 № 32)

Принятие решения об аннулировании адреса объекта адресации без внесения соответствующих сведений в гос
ударственный адресный реестр не допускается.

Датой аннулирования адреса объекта адресации признается дата внесения сведений об адресе объекта адреса
ции в государственный адресный реестр.

(абз. 5 п. 24.6 в ред. от 21.06.2024 № 32)
Результат предоставления Муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю. Администрация в течен

ие одного рабочего дня со дня принятия решения направляет Заявителю такое решение по установленной форме с при
ложением выписки из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомления об отсутстви
и сведений в государственном адресном реестре.

(абз. 6 п. 24.6 в ред. от 21.06.2024 № 32)
 

В случае выбора Заявителем в заявлении способа получения лично в многофункциональном центре такое реш
ение направляется в многофункциональный центр с приложением выписки из государственного адресного реестра об а
дресе объекта адресации или уведомления об отсутствии сведений в государственном адресном реестре в течение одн
ого рабочего дня в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента.

25. Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муницип
альной услуги документах.

25.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления М
униципальной услуги документах является поступление соответствующего заявления в Администрацию либо в МФЦ.

25.2. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в части исправления опечаток и (или) ошибок
в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с даты регистра
ции заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуг
и документах.

25.3. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в резул
ьтате предоставления Муниципальной услуги документах является их выявление в выданных в результате предоставле
ния Муниципальной услуги документах.

25.4. Прием и регистрация Заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 22.1.2 настоящего Ад
министративного регламента в течение одного рабочего дня.

25.5. Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления
об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, у
станавливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку
об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

25.6. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибкив выданных в результате предоставления М
униципальной услуги документах, или справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты п
ринятия соответствующего решения подписывается главой Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципа
льного района Воронежской области и вручается Специалистом Заявителю либо направляется почтовым отправлением
или в электронном виде. Вид электронной подписи определяется в соответствии с законодательством.

В случае если заявление было подано через МФЦ, Специалист в срок не позднее дня оформления соответству
ющего решения направляет документы в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии для предоставления За
явителю.

25.7. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении
Муниципальной услуги в соответствии с Вариантом 3.

25.8. Максимальный срок административной процедуры – 3 рабочих дня.
 
26. Вариант 4. Выдача дубликата решения Администрации о присвоении, изменении, аннулировании адресов.
26.1.Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о выдаче дубликата решения о присвоении,

изменении, аннулировании адресов(далее – заявление о выдаче дубликата).
26.2. Прием и регистрация заявления осуществляется в порядке, установленном пп.23.1 – 23.7 настоящего Адм

инистративного регламента.
26.3. Дубликат решения Администрации направляется Заявителю способом, указанным Заявителем в заявлени

и о выдаче дубликата, в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.
26.4. Основанием для отказа в выдаче дубликата является несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пу

нкте 2 настоящего Административного регламента.
26.5. Результат предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом выдается (напра

вляется) Заявителю на бумажном носителе способами, указанными в пп.6.2 п.6 настоящего Административного регламе
нта.

 
27. Административная процедура по получению дополнительных сведений от Заявителя не применяется.
28. Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении Мун

иципальной услуги без рассмотрения.
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Заявление составляется в произвольной форме и направляется в Администрацию на бумажном носителе либо
в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательств
ом.

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрен
ия – 1 рабочий день.

Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения явля
ется предоставление Муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении
заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.

Результат рассмотрения заявления об оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмо
трения направляется Заявителю одним из способов, установленных пп.6.2. п.6 настоящего Административного регламе
нта.

Максимальный срок административной процедуры – 3 рабочих дня.
 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
29. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностным

и лицами Администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлив
ающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

29.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положе
ний настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требов
ания к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами А
дминистрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением Муниципальной услуги.

29.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная
информация специалистов и должностных лиц Администрации.

29.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отк
азе в предоставлении) Муниципальной услуги; выявления и устранения нарушений прав граждан; рассмотрени
я, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие) должностных лиц.

 
30. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоста

вления Муниципальной услуги.
30.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя провед

ение плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов ра
боты Администрации, утверждаемых уполномоченным должностным лицом.

30.2. При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги контролю под
лежат:

а) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;
б) соблюдение положений настоящего Административного регламента;
в) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Муниципальной услу

ги.
30.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполага

емых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовы
х актов Воронежской области и нормативных правовых актов Трудовского сельского поселения Новоусманского
муниципального района Воронежской области;

б) обращения граждан и юридических лиц в связи с нарушением законодательства, в том числе с качес
твом предоставления Муниципальной услуги.

 
31. Ответственность должностных лиц Администрации, муниципальных служащих работников МФЦ за р

ешения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной усл
уги.

31.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, положений настоящего Ад
министративного регламента, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых акт
ов Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области осуществля
ется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

31.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия ре
шения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

32. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и о
рганизаций, осуществляется посредством открытости деятельности ответственного структурного подразделения при пре
доставлении Муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и
достоверной информации о порядке ее предоставления, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе получения Муниципальной услуги.

32.1. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги
являются независимость, тщательность.

32.2. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Администрации, упол
номоченное на его осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица Администрац
ии, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойств
а (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с
ним.

32.3. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуг
и, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной усл
уги.
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32.4. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги сост
оит в исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом.

32.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муни
ципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Администрацию
жалобы на нарушение должностными лицами порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее н
епредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным регл
аментом.

32.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муни
ципальной услуги имеют право направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с пр
едложениями по совершенствованию порядка предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заяв
ления на действия (бездействие) должностных лиц Администрации и принятые ими решения, связанные с пре
доставлением Муниципальной услуги.

32.7. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объедин
ений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлени
и Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Му
ниципальной услуги.

 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части
1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,
а также их должностных лиц, муниципальных служащих,
работников
 
33. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного

лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных ч
астью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работник
ов в досудебном порядке.

34. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа

лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решен
ия и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в пол
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущ
ествление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правов
ыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставл
ения муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российс
кой Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми а
ктами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными зако
нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и и
ными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В ук
азанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работник
а МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция п
о предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федеральног
о закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативны
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальным
и нормативными правовыми актами;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций
или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници
пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, е
сли на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципа
льной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фед
ерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными пр
авовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейс
твия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ст
атьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- 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 п
редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предус
мотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вн
есудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальн
ой услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.
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35. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
36. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.
37. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоб

а.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципаль

ного служащего, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационн
ой сети "Интернет", в том числе Единого портала либо регионального портала, официального сайта Администрации, а т
акже может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с исполь
зованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого порт
ала, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть н
аправлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официаль
ных сайтов этих организаций, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном пр
иеме заявителя.

38. Жалоба должна содержать:
- наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, ег

о руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действи
я (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического ли
ца либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактн
ого телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен о
твет заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администр
ации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администраци
и, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организа
ций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявител
я, либо их копии.

39. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в Администрацию.
Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих А

дминистрации главе Администрации (заместителю главы Администрации).
Глава Администрации (заместитель главы Администрации) проводят личный прием заявителей.

(п. 40 в редакции от 22.10.2024 № 62)
40. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы

на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в министерство цифрового развития Воронежской области или до
лжностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Воронежской области.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям
этих организаций.

41. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается одно из с
ледующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечат
ок и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежны
х средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативным
и правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а такж
е в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
(п. 42 в редакции от 22.10.2024 № 62)

42. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, в министерство цифрового развития Воронежской области,
привлекаемые организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа
лования отказа Администрации, МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлени
и допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в теч
ение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

43. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 41 настоящего Адм
инистративного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет
ся мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

44. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действ
иях, осуществляемых Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями в целях незамедлительного устранения в
ыявленных 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 мун
иципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные р
азъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

45. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административн
ого правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед
лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципальной услуги
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46. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного орга
на, а также его должностных лиц регулируется:

- Федеральным законом N 210-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 «О федеральной государственно

й информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (б
ездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Приложение № 1
к Административному регламенту
 

 
Перечень

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному вариа
нту предоставления Муниципальной услуги

 
1.               Перечень признаков заявителей

 
№ Признак заявителя Значения признаков заявителя
Вариант 1 «Выдача решения Администрации о присвоении адреса объекту адресации»
1 Категория заявителя 1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель
3. Юридическое лицо
4.представитель собственников помещений в многокварт
ирном доме
5. представитель садоводческого или огороднического не
коммерческого товарищества
6. кадастровый инженер

2 Заявитель обратился лично/посредств
ом представителя

1.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился лично заявитель
2.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился представитель заявите
ля

Вариант 2 «Выдача решения Администрации об аннулировании адреса объекта адресации»
1 Категория заявителя 1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель
3. Юридическое лицо
4.представитель собственников помещений в многокварт
ирном доме
5. представитель садоводческого или огороднического не
коммерческого товарищества
6. кадастровый инженер

2 Заявитель обратился лично/посредств
ом представителя

1.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился лично заявитель
2.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился представитель заявите
ля

Вариант 3 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципаль
ной услуги документах»
1 Категория заявителя 1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель
3. Юридическое лицо
4.представитель собственников помещений в многокварт
ирном доме
5. представитель садоводческого или огороднического не
коммерческого товарищества
6. кадастровый инженер

2 Заявитель обратился лично/посредств
ом представителя

1.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился лично заявитель
2.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился представитель заявите
ля

Вариант 4 «Выдача дубликата решения Администрации о присвоении адресов, аннулировании адресов»
1 Категория заявителя 1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель
3. Юридическое лицо
4.представитель собственников помещений в многокварт
ирном доме
5. представитель садоводческого или огороднического не
коммерческого товарищества
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6. кадастровый инженер
2 Заявитель обратился лично/посредств

ом представителя
1. За предоставлением Муниципальной ус
луги обратился лично заявитель
2. За предоставлением Муниципальной ус
луги обратился представитель заявителя

 
2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному вариа

нту предоставления Муниципальной услуги
 

Вариант Комбинация значений признаков
Вариант 1 «Выдача решения Администрации о присвоении адреса объекту адресации»
1 Физическое лицо, лично
2 Представитель физического лица
3 Индивидуальный предприниматель, лично
4 Представитель индивидуального предпринимателя
5 Юридическое лицо, руководитель
6 Представитель юридического лица
7 представитель собственников помещений в многоквартирном доме
8 представитель садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества
9 кадастровый инженер
Вариант 2 «Выдача решения Администрации об аннулированииадреса объекта адресации»
1 Физическое лицо, лично
2 Представитель физического лица
3 Индивидуальный предприниматель, лично
4 Представитель индивидуального предпринимателя
5 Юридическое лицо, руководитель
6 Представитель юридического лица
7 представитель собственников помещений в многоквартирном доме
8 представитель садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества
9 кадастровый инженер
Вариант 3 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципаль
ной услуги документах»
1 Физическое лицо, лично
2 Представитель физического лица
3 Индивидуальный предприниматель, лично
4 Представитель индивидуального предпринимателя
5 Юридическое лицо, руководитель
6 Представитель юридического лица
7 представитель собственников помещений в многоквартирном доме
8 представитель садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества
9 кадастровый инженер
Вариант 4 «Выдача дубликата решения Администрации о присвоении адресов, аннулировании адресов»
1 Физическое лицо, лично
2 Представитель физического лица
3 Индивидуальный предприниматель, лично
4 Представитель индивидуального предпринимателя
5 Юридическое лицо, руководитель
6 Представитель юридического лица
7 представитель собственников помещений в многоквартирном доме
8 представитель садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества
9 кадастровый инженер

 

Приложение № 2
к Административному регламенту

 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ

ЕГО АДРЕСА
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  Лист N ___ Всего листов __
_

 

1 Заявление 2  
 
 
Заявление принято
регистрационный номер _____________
__
количество листов заявления ________
___
количество прилагаемых документов __
__,
в том числе оригиналов ___, копий ___
_, количество листов в оригиналах ____,
копиях ____
ФИО должностного лица _____________
___
подпись должностного лица __________
__

в
----------------------------------------
(наименование органа местного самоуправления)
 

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 ос
уществляется

Адрес земельного участка, раздел которого осу
ществляется

   

 

  Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

Количество объединяемых земельных участков  

Кадастровый номер объединяемого земельного участка <1> Адрес объединяемого земельного участка <1>
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  Лист N ___ Всего листов __
_

 

    Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

Количество образуемых земельных участков
(за исключением земельного участка, из кото
рого осуществляется выдел)

 

Кадастровый номер земельного участка, из к
оторого 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 перераспред
еляются

   

Кадастровый номер земельного участка, кото
рый перераспределяется <2>

Адрес земельного участка, который перераспределяет
ся <2>

   

 

  Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения

Наименование объекта строительства (рекон
струкции) в соответствии с проектной докуме
нтацией

 

Кадастровый номер земельного участка, на к
отором осуществляется строительство (реко
нструкция)

Адрес земельного участка, на котором осуществляется
строительство (реконструкция)

   

 

  Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуще
ствления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъе
ктов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконст
рукции выдача разрешения на строительство не требуется

Тип здания (строения), сооружения  

Наименование объекта строительства (рекон
струкции) (при наличии проектной документа
ции указывается в соответствии с проектной
документацией)

 

Кадастровый номер земельного участка, на к
отором осуществляется строительство (реко
нструкция)

Адрес земельного участка, на котором осуществляется
строительство (реконструкция)

   

 

  Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещен
ие

Кадастровый номер помещения Адрес помещения
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  Лист N ___ Всего листов ___

 

    Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела здания (строения), соор
ужения

    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-ме
ста

Назначение помещения (жилое (нежилое) помещ
ение) <3>

Вид помещения <3> Количество помещений <3>

     

Кадастровый номер помещения, машино-места, р
аздел которого осуществляется

Адрес помещения, машино-места, раздел которого осущес
твляется

   

   

Дополнительная информация:  

   

   

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

    Образование жилого помещения   Образование нежилого помещения

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер объединяемого помещения <
4>

Адрес объединяемого помещения <4>

   

   

Дополнительная информация:  

   

   

  Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест об
щего пользования
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    Образование жилого помещения   Образование нежилого помещения

Количество образуемых помещений  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения

   

   

Дополнительная информация:  

   

   

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

Количество образуемых машиномест  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения

   

 

Дополнительная информация:  

 

 

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

Количество машино-мест  

Кадастровый номер помещения, машино-места, р
аздел которого осуществляется

Адрес помещения, машино-места раздел которого осущес
твляется

   

 

Дополнительная информация:  

 

 

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

Количество объединяемых помещений, машино-
мест

 

Кадастровый номер объединяемого помещения <
4>

Адрес объединяемого помещения <4>

   

 

Дополнительная информация:  

 

 

  Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мес
т общего пользования
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Количество образуемых машиномест  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения

   

 

Дополнительная информация:  

 

 

    Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения,
машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральны
м законом от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (Собрание зако
нодательства Российской Федерации, 2015, N 29, ст. 4344; 2020, N 22, ст. 3383) (далее - Федеральный з
акон "О государственной регистрации недвижимости") в соответствие с документацией по планировке т
ерритории или проектной документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-место

Кадастровый номер земельного участка, здания
(строения), сооружения, помещения, машиномест
а

Существующий адрес земельного участка, здания (строен
ия), сооружения, помещения, машиноместа

   

 

Дополнительная информация:  

 

 

  Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-места, государ
ственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государст
венной регистрации недвижимости", адреса

Кадастровый номер земельного участка, здания
(строения), сооружения, помещения, машиномест
а

Адрес земельного участка, на котором расположен объект
адресации, либо здания (строения), сооружения, в которо
м расположен объект адресации (при наличии)

   

   

Дополнительная информация:  

   

   

 

  Лист N ___ Всего листов __
_

     

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны  

Наименование субъекта Российской Федер
ации

 

Наименование муниципального района, гор
одского, муниципального округа или внутри
городской территории (для городов федера
льного значения) в составе субъекта Росси
йской Федерации, федеральной территори
и
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Наименование поселения  

Наименование внутригородского района го
родского округа

 

Наименование населенного пункта  

Наименование элемента планировочной ст
руктуры

 

Наименование элемента улично-дорожной
сети

 

Номер земельного участка  

Тип и номер здания, сооружения или объек
та незавершенного строительства

 

Тип и номер помещения, расположенного в
здании или сооружении

 

Тип и номер помещения в пределах кварти
ры (в отношении коммунальных квартир)

 

Дополнительная информация:  

 

 

В связи с:

  Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного кадастр
ового 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 н
аличии):

ИНН (при
наличии):

       

документ, удостоверяющий
личность:

вид: серия: номер:

     

дата выдачи: кем выдан:

"__" ______ ____ г.  
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почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (п
ри наличии):

     

 

  юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орга
н местного самоуправления, орган публичной власти федеральной территории:

  полное наименование:  

 

ИНН (для российского юридического лица): КПП (для российского юридического лица):

   

страна регистрации (инкорпораци
и) (для иностранного юридическо
го лица):

дата регистрации (для иностра
нного юридического лица):

номер регистрации (для ино
странного юридического ли
ца):

 
"__" ________ ____ г.

 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (п
ри 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 аннулирова
нии его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулирова
нии) объекту адресации адреса):

  Лично   В многофункциональном центре

  Почтовым отправлением по адресу:  

 

  В личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг, РПГУ

  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:  
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  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 объ
ект адресации

    физическое лицо:

фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) (при наличи
и):

ИНН (при
наличии):

       

документ, удостоверяющий л
ичность:

вид: серия: номер:

     

дата выдачи: кем выдан:

"__" ______ ____
г.

 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной поч
ты (при наличии):

     

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

 

 

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орга
н местного самоуправления, орган публичной власти федеральной территории:

полное наименование:  

 

КПП (для российского юридического лица): ИНН (для российского юридического лица):

   

страна регистрации (инкорпорации) (для иностр
анного юридического лица):

дата регистрации (дл
я иностранного юриди
ческого лица):

номер регистрации (дл
я иностранного юридич
еского лица):

 
"__" _________ ____ г.

 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной поч
ты (при наличии):

     

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:
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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 __
_

     

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных
данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использован
ие, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных
данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставл
ения органами, а также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федерал
ьным законом "Об инновационном центре "Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и анну
лирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автомат
изированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, а также организацией, признава
емой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре "Скол
ково", осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления гос
ударственной 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 сведе
ния соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

12 Подпись Дата

_________________
(подпись)

_______________________
(инициалы, фамилия) "__" ___________ ____ г.

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:
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--------------------------------
<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.
<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.
<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.
<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.
 
Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бума

жном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. 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 сведени
й в специально отведенной графе проставляется знак: "V"

 

( V ).

 
При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом органа местн

ого самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения и
ли органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, упо
лномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, органа
публичной власти федеральной территории, а также организации, признаваемой управляющей компанией в соответстви
и 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 подл
ежащие заполнению, из формы заявления исключаются.

Приложение № 3
к Административному регламенту

 
ФОРМА

РЕШЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ
 

__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

 
__________________________________________________________________
(вид документа)
 
от _______________N __________
 
НаоснованииФедеральногозаконаот6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного сам

оуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 28 декабря 2013г. N 443-ФЗ "О федеральной информац
ионной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного са
моуправления в Российской Федерации"(далее-ФедеральныйзаконN443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннули
рования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221, а т
акже в соответствии с

 
________________________________________________________________________
(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято
решение о присвоении адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения
и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми актами
и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации - городов
федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона
N 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)
 
________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 

1. Присвоить адрес ____________________________________________________
(присвоенный объекту адресации адрес)
следующему объекту адресации ___________________________________________
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(вид, наименование, описание местонахождения
объекта адресации,
 
________________________________________________________________________
кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
(в случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый
учет объекту недвижимости),
 
________________________________________________________________________
кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости,
из которых образуется объект адресации (в случае образования объекта
в результате преобразования существующего объекта или объектов),
 
________________________________________________________________________
аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого
адреса объекта адресации в государственном адресном реестре
(в случае присвоения нового адреса объекту адресации),
 
________________________________________________________________________
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом
(при наличии)
 
______________________________________________________________________
             (должность, Ф.И.О.)                                              (подпись)

 
М.П.

Приложение № 4
к Административному регламенту

 
ФОРМА

РЕШЕНИЯ ОБ АННУЛИРОВАНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТА АДРЕСАЦИИ
__________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
 

__________________________________________________________________
(вид документа)
 
от _______________N __________
 
На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного с

амоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 28 декабря 2013г.N 443-ФЗ "О федеральной информ
ационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации"(далее-ФедеральныйзаконN443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и анну
лирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221,
а также в соответствии с
 
(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято
решение о присвоении адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения
и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми актами
и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации - городов
федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона
N 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)
 
________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной
власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или
органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования
города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской
Федерации, а также организации, признаваемой управляющей компанией
в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. N 244-ФЗ
"Об инновационном центре "Сколково")

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Аннулировать адрес ___________________________________________________
(аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный
номер аннулируемого адреса объекта адресации
в государственном адресном реестре)
объекта адресации _____________________________________________________
(вид и наименование объекта адресации,
________________________________________________________________________
кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета
(в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением
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существования объекта адресации и (или) снятия с государственного
кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации),
________________________________________________________________________
реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый
номер объекта адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации
на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса),
________________________________________________________________________
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом
(при наличии)
по причине ______________________________________________________________
(причина аннулирования адреса объекта адресации)
 
______________________________________________________________________
            (должность, Ф.И.О.)                                        (подпись)

 
М.П

Приложение № 5
к Административному регламенту

 
ФОРМА

РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬН
ОЙ УСЛУГИ

 
______________________________________________________________________________________________

____________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

 
___________________________________________
____________
___________________________________________
____________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя заявител
я)
___________________________________________
____________
(регистрационный номер заявления о присвоении о
бъекту
адресации адреса или аннулировании его адреса)

 
Решение об отказе

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
от ___________N ______

 
По результатам рассмотрения заявления по услуге "Присвоение адреса объекту адресации или аннулировании

такого адреса" и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для п
редоставления услуги, по следующим основаниям:
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
____________

Дополнительно информируем:
______________________________________________________________________________________________________
________________________________________

указывается дополнительная информация (при необходимости)
 
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении услуги после устранения ука

занных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а та

кже в судебном порядке.
__________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)                         (подпись)

Приложение № 6
к Административному регламенту

 
 

 
ФОРМА РЕШЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА
ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

 
____________________________________
________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя
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(представителя) заявителя)
______________________________
(регистрационный номер
заявления о присвоении
объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса)

 
Решение

об отказе в присвоении объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса
от ___________ N __________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
сообщает, что _________________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер
и дата выдачи документа,
________________________________________________________________________
подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица;
полное наименование, ИНН, КПП (для
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации
(для иностранного юридического лица),
____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
почтовый адрес - для юридического лица)
на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября
2014 г. N 1221,отказановприсвоении (аннулировании) адреса следующему
(нужное подчеркнуть)
объекту адресации _______________________________________________________.
(вид и наименование объекта адресации, описание
________________________________________________________________________
местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя
о присвоении объекту адресации адреса,
________________________________________________________________________
адрес объекта адресации в случае обращения заявителя
об аннулировании его адреса)
________________________________________________________________________
в связи с _____________________________________________________________
_______________________________________________________________________.
(основание отказа)
 
Уполномоченное лицо органа местного самоуправления
 
 
__________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)(подпись)

 
М.П.
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