




 
ПРИЛОЖЕНИЕ 

      к постановлению администрации 

    Усть-Катавского городского округа 

        от «13» февраля 2023г.  №186 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и  

аннулирование такого адреса»  

 

I. Общие положения 

 

1. Административный  регламент предоставления муниципальной  услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» 

(далее именуется - Административный регламент) устанавливает сроки и 

последовательность выполнения административных процедур администрацией 

Усть-Катавского городского округа (далее – Администрация), порядок 

взаимодействия между Администрацией, ее структурными подразделениями и 

должностными лицами, а также взаимодействия Администрации с физическими и 

(или) юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по 

присвоению адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса 

(далее - муниципальная услуга) на территории Усть-Катавского городского округа.  

2. Целью разработки настоящего Административного регламента является 

повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

1) упорядочение административных процедур; 

2) устранение избыточных административных процедур; 

3) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков 

исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

4) сокращение количества документов, представляемых заявителями для 

предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, 

позволяющих устранить необходимость неоднократного представления 

идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с 

должностными лицами, реализации принципа «одного окна», использование 

межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без 

участия заявителя, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

5) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

3. Основанием для разработки настоящего Административного регламента 

являются: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 
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предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р 

«Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в 

электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде 

учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и 

муниципальными учреждениями и организациями»; 

3) Постановление администрации Усть-Катавского городского округа от 

24.06.2011г. № 660 «Об утверждении порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами 

администрации, муниципальными предприятиями и учреждениями Усть-

Катавского городского округа»; 

4) Постановление администрации Усть-Катавского городского округа от 

15.12.2020г. №1679 «Об утверждении Перечня муниципальных и переданных 

государственных услуг, предоставление которых организуется муниципальным 

автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа». 

4. Информация об Административном регламенте, о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Администрации: www.ukgo.su, в государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее - федеральный портал), в автоматизированной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг Челябинской области» 

(www.gosuslugi74.ru) (далее - Региональный портал). 

5. Заявителями муниципальной услуги по присвоению адреса объекту 

адресации, изменению и аннулированию такого адреса выступают застройщики - 

физические или юридические лица, являющиеся собственниками объекта 

адресации, а также их уполномоченные представители, представители 

собственников помещений в многоквартирном доме, представители членов 

садоводческого или огороднического товарищества, кадастровый инженер (далее – 

заявитель). 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его 

адреса (далее-заявление) подается собственником объекта адресации по 

собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных 

прав на объект адресации: 

а) право хозяйственного ведения; 

б) право оперативного управления; 

в) право пожизненно наследуемого владения; 

г) право постоянного (бессрочного) пользования.  
От имени физических лиц заявление о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, могут быть предоставлены 
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представителями заявителей, действующими в силу полномочий, основанных на 

доверенности, иных законных основаниях.  
От имени юридических лиц заявление о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса, могут быть предоставлены: 
1) лицами, действующими в соответствии с законом, иными правовыми 
актами и учредительными документами без доверенности; 

2) представителями, действующими в силу полномочий, основанных на 

доверенности, иных законных основаниях. 

От имени собственников помещения в многоквартирном доме с заявлением 

вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу 

такого заявления принятым в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников. 

От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого 

товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания 

членов такого товарищества. 

От имени физического или юридического лица, являющегося собственником 

объекта адресации, вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на 

основании документа, предусмотренного Федерального закона «О кадастровой 

деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в 

отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом 

адресации. 

 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

6. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (далее – муниципальная 

услуга). 

Муниципальная услуга является взаимосвязанной с другими 

государственными и муниципальными услугами и может предоставляться 

посредством комплексного запроса. 

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

Место нахождения Администрации и ее почтовый адрес: 456043, 

Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Ленина, д. 47а. 

Адрес электронной почты Администрации: adm-pressa@yandex.ru 

Адрес официального сайта Администрации: www.ukgo.su 

8. Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивается 

отделом архитектуры и градостроительства администрации Усть-Катавского 

городского округа (далее – Структурное подразделение) (адрес: 456043, 

Челябинская область, г. Усть-Катав, ул.Ленина, д.47а, каб.26, каб.31, телефон 8 

(35167) 2-58-13, 8 (35167) 2-59-53).         

9. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

http://www.ukgo.su/
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1) Управление Федеральной  службы  государственной  регистрации,  кадастра  

и картографии по Челябинской области (далее - Управление Росреестра по 

Челябинской области). 

Место нахождения и почтовый адрес Управления Росреестра по Челябинской  

области: 454048, город Челябинск, улица Елькина, дом 85; 

официальный сайт: www.to74.rosreestr.ru; 

телефон: 8 (351) 237-67-45; факс: 8 (351) 260-34-40; график работы: вт-чт 9:30-

17:00, перерыв 12:00-14:00. 

адрес электронной почты: justupr@chel.surnet.ru; 

2) Администрация Усть-Катавского городского округа.  

Местонахождение и почтовый адрес Администрации Усть-Катавского 

городского округа: 456043, Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Ленина, 47а; 

официальный сайт: www.ukgo.su 

телефон: 8 (35167) 2-52-34; факс: 8 (35167) 2-57-35, график работы: пн-пт 

8:30-17:30, перерыв 12:30-13:30; 

адрес электронной почты: adm-pressa@yandex.ru 

3) Территориальный отдел ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Усть-Катавском 

городском округе (далее - многофункциональный центр) при наличии соглашений 

о взаимодействии, заключенных между многофункциональным центром и 

Администрацией. 

Местонахождение и почтовый адрес многофункционального центра: 

Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Рабочая, 37; график работы: пн 8-18, вт 8-

20, ср 8-18, чт 8-18, пт 8-18, сб 9-14, вс – выходной. 

телефон: 8(35167)5-55-25. 

адрес электронной почты: uk-mfc@yandex.ru. 

10. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление администрации Усть-Катавского городского округа о 

присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 рабочих 

дней со дня поступления заявления. 

11.1 В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, 

указанный в пункте 11 настоящего Административного регламента, исчисляется со 

дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных 

в пункте 13 настоящего Административного регламента (при их наличии), в 

уполномоченный орган.   

12. Правовые основания для предоставления государственной услуги: 

1)  Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

2) Земельный кодекс Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

5) Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

mailto:justupr@chel.surnet.ru
http://www.ukgo.su/
mailto:uk-mfc@yandex.ru
consultantplus://offline/ref=AE53B72D6E357087F2040EEF61EE92EA610BEA59908BFD652DC3B6ECk7c4J
garantf1://12048567.0/
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государственных и муниципальных услуг»; 

6) Федеральный закон от 28.12.2013г. №443-ФЗ «О федеральной информационной 

адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

7) Постановление Правительства Российской федерации «Об утверждении Правил 

присвоения, изменения и аннулирования адресов» от 19.11.2014г. №1221; 

8) Приказ Минфина России от 11.12.2014г. №146н «Об утверждении форм 

заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, 

решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса»; 

9) Устав Усть-Катавского городского округа; 

10) Настоящий Регламент; 

11) Положение об отделе архитектуры и градостроительства администрации Усть-

Катавского городского округа, утвержденное постановлением администрации 

Усть-Катавского городского округа от 13.12.2014г. № 1610. 

13. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 

1)  Заявление по форме, согласно приложению 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению 

прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в 

порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению 

прилагается копия документа, в соответствии с Федеральным законом от 

24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого 

осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых 

работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося 

объектом адресации. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной 

подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в 

соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007г. №221-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме 

электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом 

оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, 

выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя 

действует на основании доверенности). 

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или 

представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно 

личность заявителя или представителя заявителя. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического 

лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты 

garantf1://12084522.21/
garantf1://12084522.21/
garantf1://12084522.54/
garantf1://70765886.1000/
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свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель 

юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия 

действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, 

заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица. 

В случае образования 2 или более объектов адресации в результате 

преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется 

одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации. 

2) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

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

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

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых 

получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и 

(или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором 

расположены указанное здание (строение), сооружение); 

3) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 

недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и 

более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с 

образованием одного и более новых объектов адресации); 

4) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

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

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или 

реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на 

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

адресации в эксплуатацию; 

5) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 

карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку 

адреса); 

6) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса 

объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

7) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае 

присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса 

вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение); 

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

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации 

(в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием 

одного и более новых объектов адресации); 

9) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся 

объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации, в 

результате прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с 
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государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося 

объектом адресации); 

10) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом 

адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации в результате 

прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с государственного 

кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации). 

13.1 Документы, указанные в подпунктах 3, 6, 9 и 10 пункта 13 настоящего 

Административного регламента, представляются федеральным органом 

исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации 

на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 

недвижимости, или действующим на основании решения указанного органа 

подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением 

в порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу 

уполномоченного органа. 

13.2 Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 13.1 

настоящего Административного регламента, в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 

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

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить 

к нему документы, указанные в подпунктах 2, 4, 5, 7 и 8 пункта 13 настоящего 

Административного регламента, если такие документы не находятся в 

распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления 

либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций. 

Документы, указанные в подпунктах 2, 4, 5, 7 и 8 пункта 13 настоящего 

Административного регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме 

электронных документов, удостоверяются электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя), вид которой определяется в соответствии с 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

13.3 Если заявление и документы, указанные в пункте 13 настоящего 

Административного регламента, представляются заявителем (представителем 

заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган выдает заявителю или его 

представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты 

получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день 

получения уполномоченным органом таких документов. 

В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 13 настоящего 

Административного регламента, представлены в уполномоченный орган 

посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем 

заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких 

заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в 
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заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем 

получения уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пункте 13 настоящего 

Административного регламента, представляемых в форме электронных 

документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления 

заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 

документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты 

получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 

указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 13 

настоящего Административного регламента, направляется по указанному в 

заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя 

(представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной 

адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно 

через единый портал, региональный портал или портал адресной системы. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 13 

настоящего Административного регламента, направляется заявителю 

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

поступления заявления в уполномоченный орган. 

14. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

(пункт 13 настоящего Административного регламента), заявитель представляет на 

бумажном носителе в Администрацию (Структурное подразделение) посредством 

личного обращения в Администрацию (Структурное подразделение), в том числе 

через многофункциональный центр, либо направляет в указанные органы 

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или федерального 

портала.  

15. При предоставлении муниципальной услуги Администрация (Структурное 

подразделение) не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ; 

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



9 

 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, представляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Закона № 210-ФЗ. 

4) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о присвоении адреса объекту адресации, изменение 

и аннулирование такого адреса,  и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации  

(Структурного подразделения), муниципального служащего, работника 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы Усть-

Катавского городского округа, руководителя многофункционального центра при 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства.   

16. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) отсутствие или недостаточность в заявлении о присвоении адреса объекту 

адресации, изменение и аннулирование такого адреса информации, согласно форме 

приложения 1 к настоящему Административному регламенту; 

2) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 5 настоящего Административного 

регламента.  

В случае изменения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

заявитель имеет право на неоднократное обращение за получением муниципальной 

услуги в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
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являются: 

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 5 настоящего Административного 

регламента; 

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и 

(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен 

заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 

3) несоответствие представленных документов требованиям действующего 

законодательства; 

4)  за получением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо; 

5) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, указанные в пункте 31 настоящего Административного 

регламента. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не 

может являться основанием для отказа в выдаче постановления по присвоению 

адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса. 

 18. После устранения причин, послуживших основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для 

получения муниципальной услуги. 

18.1 Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от 

заявителя, в том числе представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
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предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

20.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

20.1 В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, 

допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального 

центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не 

взимается. 

21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

присвоении адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса 

и прилагаемых к нему документов и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

22. Срок регистрации заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменению и аннулированию такого адреса (подпункт 1 пункта 13 настоящего 

Административного регламента) и приложенных к нему документов составляет 1 

час. 

23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявления о присвоении адреса 

объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 

для маломобильных групп населения указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации: 

1) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 

оснащено в соответствии с целью предоставления муниципальной услуги, должно 

отвечать требованиям пожарной безопасности и обеспечиваться охраной 

правопорядка; 

2) вход в помещение для предоставления муниципальной услуги должен быть 

оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав 

маломобильных групп населения на получение муниципальной услуги. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

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

предоставления государственной услуги им обеспечиваются: 

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется государственная услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 
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государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-

коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, 

помещениям), в которых предоставляется государственная услуга, с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

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

предоставляется государственная услуга, при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 

которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы 

документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка 

его выдачи»; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственной услуги наравне с другими лицами. 

3) для ожидания приема, заполнения необходимых документов отводятся места, 

оборудованные стульями, столами (стойками) и наличие письменных 

принадлежностей и бумаги формата А4 для оформления заявителем письменного 

обращения; 

4) помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает: 

- комфортное расположение заявителя и должностного лица; 

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

- телефонную связь; 

- возможность копирования документов; 

- доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу 

компетенции Администрации (Структурного подразделения), а также 

регулирующим предоставление муниципальной услуги; 

5) в фойе Администрации размещен информационный стенд, а также места для 

хранения верхней одежды посетителей. В здании Администрации (Структурного 

подразделения) должны быть оборудованы места для ожидания, а также доступные 

места общего пользования (туалеты). 

6) На информационном стенде размещается следующая информация: 

- текст настоящего Административного регламента; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- формы и образцы заполнения:  

consultantplus://offline/ref=ED49F76BD081E8646C1E48546C9CAEBBE05C5B3BCF028A88AAD424CCE08B14C4F7086371D9F4926Dy0L8L
consultantplus://offline/ref=ED49F76BD081E8646C1E48546C9CAEBBE05C5B3BCF028A88AAD424CCE08B14C4F7086371D9F4926Fy0L2L
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 заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса по форме, согласно приложению 1 к 

настоящему Административному регламенту. 

- адрес, телефоны, факсы, адрес электронной почты, режим работы Администрации 

(Структурного подразделения);- номера кабинетов, где осуществляется прием 

заявителей; 

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги; 

- адреса федерального портала www.gosuslugi.ru и регионального портала 

www.gosuslugi74.ru, официального сайта Администрации; 

7) на официальном сайте Администрации, федеральном и региональном  порталах 

размещается следующая информация: 

- текст настоящего Административного регламента; 

- форма заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса, согласно приложению 1 к настоящему 

Административному регламенту; 

- образец заполнения , указанного в абзаце 3 настоящего подпункта. 

24. Заявители могут получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги следующими способами: 

1)  на первичной консультации в Структурном подразделении Администрации. 

Консультации предоставляются по следующему графику работы: 

понедельник - четверг: с 8-30 до 17-30, 

        пятница: с 13-30 до 17-30, 

        перерыв на обед: ежедневно с 12-30 до 13-30; 

2) на информационном стенде на 3-м этаже Администрации (Челябинская область, 

г. Усть-Катав, ул. Ленина, 47а); 

3) по письменному обращению в Администрацию (456043, Челябинская область, 

г.Усть-Катав, ул.Ленина, 47а); 

4) по электронной почте Администрации: adm-pressa@yandex.ru; 

5) на официальном сайте Администрации: www.ukgo.su; 

6) на федеральном портале: www.gosuslugi.ru и региональном портале: 

www.gosuslugi74.ru; 

7) в многофункциональном центре. 

25. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц 

Администрации (Структурного подразделения) с заявителями: 

1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя 

должностное лицо Администрации (Структурного подразделения) представляется, 

назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться 

собеседнику, выслушивает заявителя, в случае необходимости уточняет суть 

вопроса, дает ответ на заданный заявителем вопрос; 

2) в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, 

осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги беседы и 

перечислить меры, которые должен предпринять заявитель (кто именно, когда и что 

http://www.gosuslugi74.ru/
http://www.ukgo.su/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi74.ru/
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должен сделать) для получения муниципальной услуги; 

3) письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в 

простой, четкой и понятной форме по существу поставленных вопросов с указанием 

фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, подготовившего ответ 

заявителю. Письменный ответ на обращение подписывает Глава Усть-Катавского 

городского округа либо заместитель Главы Усть-Катавского городского округа, 

курирующий соответствующее направление деятельности Администрации.  

26. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания 

приема; 

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством 

форм, предусмотренных пунктом 24 настоящего Административного регламента; 

3) отсутствие обращений (жалоб) получателей муниципальной услуги при ее 

предоставлении; 

4) возможность получения государственной услуги с участием 

многофункционального центра; 

5) возможность предоставления муниципальной услуги с использованием 

федерального портала www.gosuslugi.ru и регионального портала 

www.gosuslugi74.ru; 

6) компетентность ответственных должностных лиц Администрации (Структурного 

подразделения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, наличие у 

них профессиональных знаний и навыков для выполнения административных 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур  

в многофункциональном центре 

 

27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменению и аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему документов; 

2) экспертиза заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему документов; 

3) принятие решения о предоставлении постановления о присвоении адреса объекту 

адресации, изменению и аннулированию такого адреса или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги;  

4) регистрация результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма, формирование комплекта соответствующих 

документов для передачи в многофункциональный центр (при обращении заявителя 

http://www.gosuslugi74.ru/
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в многофункциональный центр), уведомление заявителя или 

многофункциональный центр о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги или сопроводительного письма; 

5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги или сопроводительного письма с прилагаемыми к нему документами (при 

обращении заявителя в многофункциональный центр – передача их в 

многофункциональный центр); 

6) заявитель вправе отозвать свое заявление о присвоении адреса объекту 

адресации, изменению и аннулированию такого адреса на любой стадии 

рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, 

обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган. 

28. Прием и регистрация заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменению и аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему документов. 

Юридическим фактом для начала данной административной процедуры 

является поступление документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, при личном обращении заявителя в Администрацию 

(Структурное подразделение) или через многофункциональный центр, либо при 

получении их заказным письмом или посредством федерального портала.  

Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, при обращении заявителя в Администрацию (Структурное 

подразделение) или поступивших через многофункциональный центр, либо при 

получении их заказным письмом с уведомлением о вручении или посредством 

федерального портала.  

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации (Структурного подразделения), ответственное 

за регистрацию входящей и исходящей документации (далее - должностное лицо, 

ответственное за регистрацию документации). 

При обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги лично 

должностное лицо, ответственное за регистрацию документации: 

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя); 

- проверяет полномочия представителя (при обращении представителя заявителя); 

- проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением 

нотариально заверенных) их оригиналам;  

- выполняет на копиях представленных документов надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 

инициалов; 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных 

законодательством должностных лиц. 

При поступлении документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, от заявителя или через многофункциональный центр 
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должностное лицо, ответственное за регистрацию документации, вносит в 

электронную базу данных учета входящих документов запись о приеме заявления о 

присвоении адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса 

с внесением следующих сведений:  

1) регистрационный номер; 

2) дата приема документов; 

3) фамилия, имя, отчество заявителя; 

4) наименование входящего документа. 

На заявлении о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса проставляется штамп или вносится запись с 

указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 

Должностное лицо, ответственное за регистрацию документации, передает 

заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению и аннулированию 

такого адреса и прилагаемые к нему документы в Структурное подразделение в 

течение 1 календарного дня со дня их регистрации.  

Результатом исполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему документов является их 

передача в Структурное подразделение.  

29. Особенности организации работы по приему документов в 

многофункциональном центре. 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, при обращении заявителя в многофункциональный центр 

осуществляется работниками многофункционального центра с последующей их 

передачей должностному лицу Администрации (Структурного подразделения). 

Работник многофункционального центра, ответственный за работу по приему 

документов при обращении заявителя принимает заявление и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, выполняя при этом 

следующие действия: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя; 

(прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем 

для получения муниципальной услуги, не допускается в случае отсутствия у 

заявителя документа, удостоверяющего личность - паспорта гражданина РФ или 

иного документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, либо при отказе заявителя предъявить работнику 

многофункционального центра, ответственному за прием документов, указанный 

документ); 

3)  проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица (в случае, если с   

уведомлением обращается представитель заявителя); 

4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 
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установленным законодательством: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных 

законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, без сокращений;  

- фамилии, имена и отчества физических лиц написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

5) осуществляет проверку представленных заявителем (представителем заявителя) 

документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям  

настоящего Административного регламента;  

6) уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков 

в представленных документах и предлагает принять меры по устранению 

недостатков; 

7) проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением 

нотариально заверенных) их оригиналам; 

8) выполняет на копиях представленных документов надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 

инициалов; 

(в случае отсутствия копий документов, предусмотренных пункта 13 настоящего 

Административного регламента, работник многофункционального центра, 

ответственный за работу по приему документов изготавливает их копии и 

выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя 

своей подписью с указанием фамилии и инициалов); 

9) принимает заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса объекта и необходимые для предоставления 

государственной услуги документы в программном комплексе автоматизированной 

информационной системы деятельности многофункциональных центров (далее – 

АИС МФЦ), регистрирует заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменению и аннулированию такого адреса в АИС МФЦ, с присвоением 

индивидуального номера записи в электронном журнале; 

10) выдает заявителю (представителю заявителя) заявление для его проверки и 

подписания с проставлением даты подачи уведомления; 

11) формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от 

заявителя (представителя заявителя); 

12) подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю 

(представителю заявителя) для подписания; 

13) выдает заявителю (представителю заявителя) один экземпляр расписки о приеме 

заявления и документов и информирует заявителя (представителя заявителя) о 
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предполагаемом сроке предоставления государственной услуги; 

14) составляет опись принятых от заявителя (представителя заявителя) заявления и 

документов в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра для передачи в 

Администрацию (Структурное подразделение); 

15) формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах на 

бумажном носителе, подписывает его; 

16) формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для 

передачи курьером многофункционального центра в Администрацию (Структурное 

подразделение). 

Курьер многофункционального центра передает по реестру комплект 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Администрацию (Структурное подразделение) не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем приема заявления и документов в многофункциональном 

центре. 

Результатом исполнения административного действия по приему заявления и 

прилагаемых к нему документов, в многофункциональном центре является 

передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию 

(Структурное подразделение). 

29.1 Порядок предоставления двух и более муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя.  

Заявитель может обратиться в многофункциональный центр с заявлением о 

предоставлении нескольких муниципальных услуг.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует 

предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее – 

комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения 

получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 

действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 

уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные 

печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе 

муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром 

копии комплексного запроса. При этом не требуется составление и подписание 

таких заявлений заявителем.  

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, 

за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на 

осуществление многофункциональным центром от его имени действий, 

необходимых для их предоставления.  

При приеме комплексного запроса у заявителя работники 

многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех 

муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, 
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получение которых необходимо для получения государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в 

многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, 

предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе 

муниципальных услуг, за исключением документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя 

отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю 

иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, 

документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в результате оказания услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр 

одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 

Прием документов в многофункциональном центре для получения 

муниципальной услуги в составе комплексной услуги осуществляется в 

соответствии с Порядком предоставления комплексных услуг в 

многофункциональном центре. 

Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения 

многофункциональным центром комплексного запроса определяется 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

Предоставление муниципальной услуги в составе комплексной услуги в 

многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Порядком 

предоставления комплексных услуг в многофункциональном центре.  

Направление многофункциональным центром заявлений, а также документов 

в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем получения комплексного запроса. 

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, 

которые могут быть получены многофункциональным центром только по 

результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе 

муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие 

органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 
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муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 

многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации. 

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 

предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 

начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов 

и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим 

государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием 

для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, 

необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос. 

Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, 

полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе, за исключением документов, полученных 

многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях 

предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных 

услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о 

готовности полного комплекта документов, являющихся результатом 

предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а 

также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в 

многофункциональный центр последнего из таких документов. 

29.2 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме: 

29.2.1 Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой 

с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется 

на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности 

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной 

услуги и (или) предоставления такой услуги. 

29.2.2 Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 

предоставляемым через Портал: 

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный 

документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб; 

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, 

rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление 
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файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается. 

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом 

либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков 

подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также 

реквизитов документа; 

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему 

подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно 

соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а 

наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество 

страниц в документе; 

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и 

вредоносных программ; 

6) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в 

соответствии со следующими Постановлениями Правительства Российской 

Федерации: 

- «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 

г. № 634);  

- «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных 

и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 г. № 33); 

- «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг» (от 

25.08.2012 г. № 852). 

30. Экспертиза заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению 

и аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему документов. 

Юридическим фактом для начала данной административной процедуры 

является поступление зарегистрированного заявления о присвоении адреса объекту 

адресации, изменению и аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему 

документов в Структурное подразделение.  

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Структурного подразделения, ответственное за проведение 

экспертизы заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменению и 

аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему документов, оформления 

проекта сопроводительного письма с указанием причин возвращения заявления о 

присвоении адреса объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса 

и прилагаемых к нему документов. 

Должностное лицо Структурного подразделения в течение 1 рабочего дня со 

дня передачи ему зарегистрированного заявления о присвоении адреса объекту 

адресации, изменению и аннулированию такого адреса и прилагаемых к нему 

документов проводит проверку: 
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-  наличия сведений, указанных в заявлении о присвоении адреса объекту 

адресации, изменению и аннулированию такого адреса; 

- проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- наличия оснований, предусмотренных пунктом 17 настоящего 

Административного регламента. 

В случае если при подаче заявления в МФЦ заявитель не представил 

документы, указанные пункте 13 настоящего Административного регламента, они 

запрашиваются должностным лицом Структурного подразделения самостоятельно 

в  государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, оформляется в 

соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

31. Принятие решения о предоставлении постановления о присвоении адреса 

объекту адресации, изменению и аннулированию такого адреса или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

31.1 Объектом адресации являются: 

а) здание (строение, за исключением некапитального строения), в том числе 

строительство которого не завершено; 

б) сооружение (за исключением некапитального сооружения и линейного объекта), 

в том числе строительство которого 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 сооружения). 

31.2 Адрес, присвоенный объекту адресации, должен отвечать следующим 

требованиям: 

а) уникальность. Один и тот же адрес не может быть присвоен более чем одному 

объекту адресации, за исключением случаев повторного присвоения одного и того 

же адреса новому объекту адресации взамен аннулированного адреса объекта 

адресации, а также присвоения одного и того же адреса земельному участку и 

расположенному на нем зданию (строению), сооружению; 

б) обязательность. Каждому объекту адресации должен быть присвоен адрес в 

соответствии с настоящим Административным регламентом; 

в) легитимность. Правовую основу адреса обеспечивает соблюдение процедуры 

присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса, а 
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также внесение адреса в государственный адресный реестр. 

31.3 Структура адреса включает в себя следующую последовательность 

адресообразующих элементов, описанных идентифицирующими их реквизитами 

(далее - реквизит адреса): 

а) наименование страны (Российская Федерация); 

б) наименование субъекта Российской Федерации; 

в) наименование муниципального района, муниципального округа, городского 

округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в 

составе субъекта Российской Федерации; 

г) наименование городского или сельского поселения в составе муниципального 

района (для муниципального района) или внутригородского района городского 

округа; 

д) наименование населенного пункта; 

е) наименование элемента планировочной структуры; 

ж) наименование элемента улично-дорожной сети; 

з) наименование объекта адресации «земельный участок» и номер земельного 

участка или тип и номер здания (строения), сооружения; 

к) тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении, или 

наименование объекта адресации «машино-место» и номер машино-места в здании, 

сооружении. 

31.3.1 При описании адреса используется определенная последовательность 

написания адреса, соответствующая последовательности адресообразующих 

элементов в структуре адреса, указанная в пункте 31.3. 

31.3.2 Перечень адресообразующих элементов, используемых при описании адреса 

объекта адресации, зависит от вида объекта адресации. 

31.3.3 Обязательными адресообразующими элементами для всех видов объектов 

адресации являются: 

а) страна; 

б) субъект Российской Федерации; 

в) городской округ; 

г) населенный пункт (за исключением объектов адресации, расположенных вне 

границ населенных пунктов). 

31.3.4 Иные адресообразующие элементы применяются в зависимости от вида 

объекта адресации. 

31.3.5 Структура адреса земельного участка в дополнение к обязательным 

адресообразующим элементам, указанным в пункте 31.3.3 настоящего 

Административного регламента, включает в себя следующие адресообразующие 

элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами: 

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии); 

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии); 

в) наименование объекта адресации «земельный участок» и номер земельного 

участка. 

31.3.6 Структура адреса здания (строения), сооружения в дополнение к 
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обязательным адресообразующим элементам, указанным в пункте 31.3.3 

настоящего Административного регламента, включает в себя следующие 

адресообразующие элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами: 

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии); 

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии); 

в) тип и номер здания (строения) или сооружения. 

31.3.7 Структура адреса помещения в пределах здания (строения), сооружения в 

дополнение к обязательным адресообразующим элементам, указанным в пункте 

31.3.3 настоящего Административного регламента, включает в себя следующие 

адресообразующие элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами: 

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии); 

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии); 

в) тип и номер здания (строения), сооружения; 

г) тип и номер помещения в пределах здания, сооружения; 

д) тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных 

квартир). 

31.3.8 Структура адреса машино-места в дополнение к обязательным 

адресообразующим элементам, указанным в пункте 31.3.3 настоящего 

Административного регламента, включает следующие адресообразующие 

элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами: 

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии); 

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии); 

в) тип и номер здания (строения), сооружения; 

г) наименование объекта адресации "машино-место" и номер машино-места в 

здании, сооружении. 

31.3.9 Перечень элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной 

сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений и 

машино-мест, используемых в качестве реквизитов адреса, а также правила 

сокращенного наименования адресообразующих элементов устанавливаются 

Министерством финансов Российской Федерации. 

31.4 В структуре адреса наименования страны, субъекта Российской Федерации, 

городского округа, населенного пункта, элементов планировочной структуры и 

элементов улично-дорожной сети указываются с использованием букв русского 

алфавита. Дополнительные наименования элементов планировочной структуры и 

элементов улично-дорожной сети могут быть указаны с использованием букв 

латинского алфавита, а также по усмотрению уполномоченного органа на 

государственных языках субъектов Российской Федерации или родных языках 

народов Российской Федерации. 

Наименование городского округа должно соответствовать соответствующим 

наименованиям государственного реестра муниципальных образований Российской 

Федерации. 

Наименования населенных пунктов должны соответствовать 

соответствующим наименованиям, внесенным в Государственный каталог 
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географических названий. 

Наименования страны и субъектов Российской Федерации должны 

соответствовать соответствующим наименованиям в Конституции Российской 

Федерации. 

Перечень наименований городских округов, перечень наименований 

населенных пунктов в соответствии с Государственным каталогом географических 

названий размещаются в федеральной информационной адресной системе на 

основании сведений соответственно государственного реестра муниципальных 

образований Российской Федерации и Государственного каталога географических 

названий, полученных оператором федеральной информационной адресной 

системы в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

оператора федеральной информационной адресной системы с органами 

государственной власти и органами местного самоуправления при ведении 

государственного адресного реестра. 

31.4.1 В наименованиях элемента планировочной структуры и элемента улично-

дорожной сети допускается использовать прописные и строчные буквы русского 

алфавита, арабские цифры, а также следующие символы: 

а) "-" - дефис; 

б) "." - точка; 

в) "(" - открывающая круглая скобка; 

г) ")" - закрывающая круглая скобка; 

д) "N" - знак номера. 

31.4.2 Наименования элементов планировочной структуры и элементов улично-

дорожной сети должны отвечать словообразовательным, произносительным и 

стилистическим нормам современного русского литературного языка. 

Входящее в состав собственного наименования элемента улично-дорожной 

сети порядковое числительное указывается в начале наименования элемента 

улично-дорожной сети с использованием арабских цифр и дополнением буквы 

(букв) грамматического окончания через дефис. 

Цифры в собственных наименованиях элементов улично-дорожной сети, 

присвоенных в честь знаменательных дат, а также цифры, обозначающие 

порядковые числительные в родительном падеже, не сопровождаются дополнением 

цифры грамматическим окончанием. 

Собственные наименования элементов планировочной структуры и улично-

дорожной сети, присвоенные в честь выдающихся деятелей, оформляются в 

родительном падеже. 

Собственное наименование элемента планировочной структуры и элемента 

улично-дорожной сети, состоящее из имени и фамилии, не заменяется начальными 

буквами имени и фамилии. Наименования в честь несовершеннолетних героев 

оформляются с сокращенным вариантом имени. 

Составные части наименований элементов планировочной структуры и 

элементов улично-дорожной сети, представляющие собой имя и фамилию или 

звание и фамилию употребляются с полным написанием имени и фамилии или 
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звания и фамилии. 

31.4.3 В структуре адресации для нумерации объектов адресации используется 

целое и (или) дробное числительное с добавлением буквенного индекса (при 

необходимости). 

При формировании номерной части адреса используются арабские цифры и 

при необходимости буквы русского алфавита, за исключением букв "ё", "з", "й", "ъ", 

"ы" и "ь", а также символ "/" - косая черта. 

31.4.4 Объектам адресации, находящимся на пересечении элементов улично-

дорожной сети, присваивается адрес по элементу улично-дорожной сети, на 

который выходит фасад объекта адресации. 

31.4.5 Нумерация объектов адресации, расположенных между двумя объектами 

адресации, которым присвоен адрес с последовательными номерами, производится 

с использованием меньшего номера соответствующего объекта адресации путем 

добавления к нему буквенного индекса. 

31.4.6 При написании на информационных табличках и (или) иных 

опознавательных знаках наименований элементов планировочной структуры и 

(или) адресов объектов адресации могут не указываться по решению 

уполномоченного органа: 

наименования элементов планировочной структуры, установленные в 

соответствии с пунктом 31.3.9 настоящего Административного регламента, за 

исключением собственных наименований элементов планировочной структуры; 

обязательные адресообразующие элементы адреса объекта адресации. 

31.5 Присвоение объекту адресации адреса осуществляется: 

а) в отношении земельных участков в случаях: 

подготовки документации по планировке территории в отношении 

застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, 

установленными Федеральным законом «О кадастровой деятельности», работ, в 

результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих 

необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о 

таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный 

кадастровый учет; 

б) в отношении зданий (строений), сооружений, в том числе строительство которых 

не завершено, в случаях: 

выдачи (получения) разрешения на строительство или направления 

уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке; 

выполнения в отношении объекта недвижимости в соответствии с 

требованиями, установленными Федеральным законом «О кадастровой 

garantf1://12038258.4102/
garantf1://12054874.300/
garantf1://12054874.0/


27 

 

деятельности», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, 

содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового 

учета сведения о таком объекте недвижимости, при его постановке на 

государственный кадастровый учет (в случае если в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или 

реконструкции объекта недвижимости получение разрешения на строительство не 

требуется); 

в) в отношении помещений в случаях: 

подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской 

Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение; 

подготовки и оформления в отношении помещения, являющегося объектом 

недвижимости, в том числе образуемого в результате преобразования другого 

помещения (помещений) и (или) машино-места (машино-мест), документов, 

содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового 

учета сведения о таком помещении; 

г) в отношении машино-мест в случае подготовки и оформления в отношении 

машино-места, являющегося объектом недвижимости, в том числе образуемого в 

результате преобразования другого помещения (помещений) и (или) машино-места 

(машино-мест), документов, содержащих необходимые для осуществления 

государственного кадастрового учета сведения о таком машино-месте; 

д) в отношении объектов адресации, государственный кадастровый учет которых 

осуществлен в соответствии с Федеральным законом «О государственной 

регистрации недвижимости», в случае отсутствия адреса у указанных объектов 

адресации или в случае необходимости приведения указанного адреса объекта 

адресации в соответствие с документацией по планировке территории или 

проектной документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-

место. 

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

строительство которых не завершено, такие адреса должны соответствовать 

адресам земельных участков, в границах которых расположены соответствующие 

здания (строения), сооружения. 

При присвоении адресов помещениям, машино-местам такие адреса должны 

соответствовать адресам зданий (строений), сооружений, в которых они 

расположены. 

В случае, если зданию (строению) или сооружению не присвоен адрес, 

присвоение адреса помещению, машино-месту, расположенному в таком здании 

или сооружении, осуществляется при условии одновременного присвоения адреса 

такому зданию (строению) или сооружению. 

В случае присвоения уполномоченным органом адреса многоквартирному 

дому при условии полученного разрешения на его строительство осуществляется 

одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям и 
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машино-местам. 

Присвоенный уполномоченным органом адрес объекта адресации, 

являющегося образуемым объектом недвижимости, используется участниками 

гражданского оборота со дня осуществления государственного кадастрового учета 

образуемого объекта недвижимости в соответствии с Федеральным законом «О 

государственной регистрации недвижимости». 

31.7 В случае присвоения наименований элементам планировочной структуры и 

элементам улично-дорожной сети изменения или аннулирования их наименований, 

изменения адресов объектов адресации, решения по которым принимаются 

уполномоченными органами, осуществляется одновременно с размещением 

уполномоченным органом в государственном адресном реестре сведений о 

присвоении наименований элементам планировочной структуры и элементам 

улично-дорожной сети, об изменении или аннулировании их наименований в 

соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра. 

31.8 Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и 

границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и 

населенных пунктов осуществляется на основании информации Государственного 

каталога географических названий и государственного реестра муниципальных 

образований Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной 

информационной адресной системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при 

ведении государственного адресного реестра. 

31.9 Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях: 

а) прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с 

государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося 

объектом адресации; 

б) исключения из Единого государственного реестра недвижимости указанных в 

Федеральном законе «О государственной регистрации недвижимости» сведений об 

объекте недвижимости, являющемся объектом адресации; 

в) присвоения объекту адресации нового адреса. 

Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения 

существования объекта адресации осуществляется после снятия объекта 

недвижимости, являющегося этим объектом адресации, с государственного 

кадастрового учета. 

Аннулирование адреса существующего объекта адресации без 

одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не 

допускается. 

Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми 

объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в 

измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых 

объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам 

адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после 

преобразования сохраняются в измененных границах, не производится. 
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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 (строении) 

или сооружении. 

31.10 При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

уполномоченный орган обязан: 

а) определить возможность присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса; 

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

в) принять решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании 

в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые 

установлены настоящим Административным регламентом, или об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

31.11 Присвоение объекту адресации адреса или аннулирование его адреса 

подтверждается решением уполномоченного органа о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса. 

31.12 Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса 

принимается одновременно: 

а) с утверждением уполномоченным органом схемы расположения земельного 

участка, являющегося объектом адресации, на кадастровом плане или кадастровой 

карте соответствующей территории; 

б) с заключением уполномоченным органом соглашения о перераспределении 

земельных участков, являющихся объектами адресации, в соответствии с 

Земельным кодексом Российской Федерации; 

в) с заключением уполномоченным органом договора о развитии застроенной 

территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

г) с утверждением проекта планировки территории; 

д) с принятием решения о строительстве объекта адресации; 

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 

уточняются, образуемых земельных участков, а также объекты недвижимости, 

местоположение которых на земельном участке устанавливается или уточняется. 

31.13 Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса 

содержит: 

присвоенный объекту адресации адрес; 

реквизиты и наименования документов, на основании которых принято 

решение о присвоении адреса; 

описание местоположения объекта адресации; 

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из 

которых образуется объект адресации; 

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого 

адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае 
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присвоения нового адреса объекту адресации); 

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом. 

В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый 

учет объекту недвижимости в решении уполномоченного органа о присвоении 

адреса объекту адресации указывается кадастровый номер объекта недвижимости, 

являющегося объектом адресации. 

31.14 Решение уполномоченного органа 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 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. 

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения 

объекту адресации нового адреса может быть по решению уполномоченного органа 

объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса. 

31.15 Решения уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной 

информационной адресной системы. 

31.16 Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса подлежит обязательному внесению уполномоченным органом в 

федеральную информационную адресную систему в течение 3 рабочих дней со дня 

принятия такого решения. 

Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса без внесения соответствующих сведений в в 

федеральную информационную адресную систему не допускается. 

31.17 Решение о присвоении объекту адресации, являющемуся образуемым 

объектом недвижимости, адреса, а также решение об аннулировании адреса объекта 

адресации, являющегося преобразуемым объектом недвижимости, принятые 

уполномоченным органом на основании заявлений лиц, указанных в пункте 5 

настоящего Административного регламента, в случаях, указанных в третьем абзаце 

подпункта «а», третьем абзаце подпункта «б», во втором и третьем абзаце 

подпункта «в» и подпункта «г» пункта 31.3 настоящего Административного 

регламента, утрачивают свою силу по истечении одного года со дня присвоения 

объекту адресации адреса в случае, если не осуществлены государственный 

кадастровый учет образуемого объекта недвижимости или снятие с 
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государственного кадастрового учета преобразованного объекта недвижимости в 

соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации 

недвижимости».  

31.18 Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования 

его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в 

государственный адресный реестр. 

31.19 Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной 

ссылкой на положения пункта 17 настоящего Административного регламента, 

являющиеся основанием для принятия такого решения. 

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса представлена в приложении 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке. 

При наличии замечаний, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом, должностное лицо Структурного подразделения в течение одного 

рабочего дня со дня поступления представленных заявителем документов в 

Структурное подразделение готовит проект сопроводительного письма.  

По результатам проверки, указанной в настоящем пункте, должностное лицо 

Структурного подразделения подготавливает постановление о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса. 

32. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма, формирование комплекта соответствующих 

документов для передачи в многофункциональный центр (при обращении заявителя 

в многофункциональный центр), уведомление заявителя или  

многофункциональный центр о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги или сопроводительного письма.   

Юридическим фактом для начала данной административной процедуры 

является принятие подписанных уполномоченным должностным лицом 

Администрации результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма на регистрацию.  

Ответственным за выполнение административного действия по  регистрации 

сопроводительного письма, является должностное лицо, ответственное за 

регистрацию документации.  

Ответственным за выполнение административного действия по  регистрации 

результата предоставления муниципальной услуги, является должностное лицо 

Администрации (Структурного подразделения).  

После принятия сопроводительного письма, подписанного  уполномоченным 

должностным лицом Администрации, должностное лицо, ответственное за 

регистрацию документации: 

1) вносит в электронную базу данных учета исходящей документации запись с 

внесением следующих сведений:  

garantf1://70765886.2000/
garantf1://70765886.2000/


32 

 

а) регистрационный номер; 

б) исходящая дата; 

в) фамилия, имя, отчество заявителя; 

2) передает зарегистрированное сопроводительное письмо должностному лицу 

Администрации (Структурного подразделения).  

После принятия подписанного уполномоченным должностным лицом 

Администрации результата предоставления муниципальной услуги или 

зарегистрированного сопроводительного письма должностное лицо 

Администрации (Структурного подразделения): 

1) принимает зарегистрированное сопроводительное письмо и вносит запись в 

соответствующем журнале о возвращении документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, (далее – Журнал возвращенных 

документов) с указанием порядкового номера, регистрационного номера, 

исходящей даты, фамилии, имени, отчества заявителя; 

2) регистрирует результат предоставления муниципальной услуги (присваивает 

номер и проставляет дату) с внесением соответствующей записи в Журнал 

регистрации; 

3) составляет опись направляемых в многофункциональный центр 

соответствующих документов, а именно результата муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с прилагаемыми к нему документами в двух 

экземплярах, подписывает оба экземпляра (при обращении заявителя в 

многофункциональный центр); 

4) формирует комплект соответствующих документов на бумажном носителе с 

вложением описи направляемых документов для передачи курьеру 

многофункционального центра; 

5) формирует реестр передачи соответствующих комплектов документов в 

многофункциональный центр в двух экземплярах на бумажном носителе, 

подписывает его; 

6) уведомляет многофункциональный центр о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги или сопроводительного письма и 

возможности их получения для выдачи заявителю; 

7) уведомляет заявителя по телефону или посредством электронного письма о 

готовности результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма, возможности их получения в Структурном 

подразделении. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является 

регистрация результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма, формирование реестра передачи соответствующих 

комплектов документов в многофункциональный центр (с вложением описи 

направляемых документов) и уведомление должностным лицом Структурного 

подразделения заявителя или многофункциональный центр о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги или сопроводительного письма.  

33. Выдача (направление) заявителю результата предоставления 



33 

 

муниципальной услуги или сопроводительного письма с прилагаемыми к нему 

документами (при обращении заявителя в многофункциональный центр - передача 

их в многофункциональный центр). 

Юридическим фактом для начала данной административной процедуры 

является уведомление заявителя или многофункциональный центр о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги или сопроводительного письма.  

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации (Структурного подразделения). 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с прилагаемыми к нему документами осуществляется 

должностным лицом Администрации (Структурного подразделения) способом, 

указанным заявителем при подаче заявления о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса с прилагаемыми к нему документами, в том 

числе: 

- при личном обращении заявителя в Администрацию (Структурное 

подразделение); 

- посредством направления почтового отправления; 

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными заявителю заявления о присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и прилагаемыми к нему 

документами в Администрации (Структурном подразделении). 

При личном обращении заявителя в Администрацию (Структурное 

подразделение) должностное лицо Администрации (Структурного подразделения) 

выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительное письмо и прилагаемыми к нему документами под подпись в 

Журнале регистрации или Журнале возвращенных документов.  

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными и прилагаемыми к нему документами 

посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении.  

Должностное лицо Администрации (Структурного подразделения): 

- направляет застройщику заказным почтовым отправлением результат 

предоставления муниципальной услуги или сопроводительное письмо с 

возвращенными и приложенными к нему документами; 

- вносит запись о реквизитах заказного почтового отправления в Журнал 

регистрации или Журнал возвращенных документов; 

- уведомляет заявителя по телефону или посредством электронного письма о 

направлении результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными и прилагаемыми к нему документами 

посредством заказного почтового отправления с уведомление о вручении. 

Передача результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными уведомлением об окончании 

строительства и приложенными к нему документами в многофункциональный 
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центр: 

1) должностное лицо Администрации (Структурного подразделения) передает 

результат предоставления муниципальной услуги или сопроводительное письмо с 

возвращенными уведомлением об окончании строительства и прилагаемыми к нему 

документами курьеру многофункционального центра по реестру передачи 

соответствующих комплектов документов (далее – Реестр) с вложением описи 

документов; 

2) курьер многофункционального центра принимает согласно Реестру переданные 

документы и при отсутствии замечаний проставляет в Реестре дату и подпись, 

подтверждающую получение документов;  

3) факт передачи результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными уведомлением об окончании 

строительства и прилагаемыми к нему документами фиксируется должностным 

лицом Администрации (Структурного подразделения) в Журнале регистрации или 

в Журнале возвращенных  документов путем проставления отметки о получении 

работником многофункционального центра результата предоставления 

муниципальной услуги или сопроводительного письма с возвращенными 

уведомлением об окончании строительства и прилагаемыми к нему документами. 

34. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными и прилагаемыми к нему документами 

в многофункциональном центре. 

Работник многофункционального центра, ответственный за выдачу 

документов, вносит информацию о поступлении документов из Администрации 

(Структурного подразделения) в АИС МФЦ. 

Работник многофункционального центра, ответственный за выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги или сопроводительного письма с 

возвращенными и прилагаемыми к нему документами заявителю в течение 1 

рабочего дня со дня поступления документов из Администрации (Структурного 

подразделения) информирует заявителя посредством телефонной связи, иным 

способом о его готовности и о возможности его получения в многофункциональном 

центре.  

При выдаче результата муниципальной услуги или сопроводительного письма 

с возвращенными уведомлением об окончании строительства и прилагаемыми к 

нему документами работник многофункционального центра устанавливает 

личность лица, обратившегося за его получением, его правомочия и выдает 

заявителю результат предоставления муниципальной услуги или сопроводительное 

письмо с возвращенными и прилагаемыми к нему документами. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является 

вручение заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

сопроводительного письма с возвращенными и прилагаемыми к нему документами. 

Результат выполнения данной административной процедуры или 

сопроводительного письма с возвращенными и прилагаемыми к нему документами 

может быть выдан в форме электронного документа с использованием 
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информационно-телекоммуникационных етей общего пользования, в том числе 

единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее 

одного рабочего дня со дня истечения срока. 

35. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией (Структурным подразделением) в течение 5 рабочих дней со дня 

обращения заявителя. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

36. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных 

действий, определенных административными процедурами при предоставлении 

муниципальной услуги и принятием решения должностным лицом Структурного 

подразделения осуществляется уполномоченным должностным лицом 

Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами Структурного подразделения настоящего 

Административного регламента. 

37. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется Главой Усть-Катавского городского округа (далее   -Глава) и 

включает в себя: 

1) проведение проверок в целях выявления и устранения нарушений прав 

заявителей; 

2) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц 

Структурного подразделения. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги устанавливается правовым актом Администрации. 

38. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего 

Административного регламента виновные должностные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

39. Ответственность должностных лиц Администрации, должностных лиц 

Структурного подразделения, муниципальных служащих Администрации (далее 

именуются – муниципальные служащие), работников многофункционального 

центра за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе исполнения Административного регламента: 

- должностные лица, муниципальные служащие несут ответственность за решения 

и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной 

услуги, в соответствии с действующим законодательством о муниципальной 

службе, Трудовым кодексом Российской Федерации и положениями должностных 

регламентов; 

- работники многофункционального центра при неисполнении либо при 
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ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации 

функций многофункциональных центров, предусмотренных  частью 1 статьи 16 

Закона № 210-ФЗ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной 

Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) Администрации, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников многофункционального центра  

 

40. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать 

действия (бездействие) Администрации, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников и принимаемые ими 

решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее 

именуется – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о 

восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя 

Администрацией, многофункциональным центром, должностным лицом 

Администрации, работником многофункционального центра, муниципальным 

служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги. 

41. Информирование   заявителей   о  порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляется следующими способами: 

- в Администрации (Структурном подразделении) по адресу: Челябинская область, 

г. Усть-Катав, ул. Ленина, 47а, каб. 26, 31),  

телефоны: 8(35167)2-58-13, 8(35167) 2-59-53, 8(35167) 2-50-53; 

- на информационном стенде, расположенном на 3-м этаже Администрации 

(Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Ленина, 47а); 

- на официальном сайте Администрации: www.ukgo.su; 

- на информационном стенде многофункционального центра; 

- на портале многофункциональных центров  www.mfc-74.ru; 

- на федеральном портале www.gosuslugi.ru и региональном портале 

www.gosuslugi74.ru. 

42. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) Администрации и решения, принятые должностными лицами, 

муниципальными служащими в ходе выполнения настоящего Административного 

регламента.   

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о муниципальной услуги, запроса, 

указанного в части 5 статьи 15.1 Закона № 210–ФЗ;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

consultantplus://offline/ref=1564DF2F3807BF01A91261A9EA39BF12D5254B7772804B1E5F2C688431D5C7D71137552AD6m4mFL
consultantplus://offline/ref=1564DF2F3807BF01A91261A9EA39BF12D5244C7C758E4B1E5F2C688431mDm5L
consultantplus://offline/ref=1564DF2F3807BF01A91261A9EA39BF12D5244F7973854B1E5F2C688431mDm5L
consultantplus://offline/ref=08CAF517C25BF9B572EB3C37F5CFBB97499C4271314B83011D32C516CA0CE
http://www.ukgo.su/
http://www.mfc-74.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;  

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ Администрации, должностного лица Структурного подразделения, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушения Администрацией (Структурным подразделением), уполномоченным 

должностным лицом Администрации (Структурного подразделения) срока или 

порядка выдачи результата предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской 

области, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных абзацами 2 - 5 подпункта 4 пункта 16 

настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

невозможно в связи с тем, что на многофункциональные центры не возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ. 

43. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем действий 

(бездействия) организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а 

garantf1://57310810.110104/
garantf1://12077515.16011/
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также их работников и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги,  не осуществляется в связи с тем, что они не участвуют в 

предоставлении муниципальной услуги. 

44. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в Администрацию (Структурное подразделение), многофункциональный 

центр либо в орган местного самоуправления публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) 

уполномоченного должного лица Администрации подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

Главой Усть-Катавского городского округа. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

субъекта Российской Федерации;  

2)  жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации (Структурного 

подразделения), уполномоченного должностного лица Администрации, 

должностных лиц Структурного подразделения может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, 

федерального портала www.gosuslugi.ru либо Регионального портала 

www.gosuslugi74.ru, а также может быть принята при личном приеме Главы Усть-

Катавского городского округа заявителя;  

3) жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Федерального портала 

www.gosuslugi.ru либо Регионального портала www.gosuslugi74.ru, а также может 

быть принята при личном приеме руководителя многофункционального центра 

заявителя;  

4) личный прием граждан в Администрации осуществляется Главой Усть-

Катавского городского округа по предварительной записи по адресу: Челябинская 

область, г. Усть-Катав, ул. Ленина, 47а, каб. 5 или по телефону: 8(35167)2-56-34;  

5) личный прием граждан в многофункциональном центре осуществляется 

руководителем многофункционального центра по предварительной записи по 

адресу: Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Рабочая, 37 или по телефону: 

8(35167)5-55-25; 

6) жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра или 

должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

Челябинской области. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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жалоба на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подаются руководителям 

этих организаций. 

45. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

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

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

должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра;  

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

46. Жалоба, поступившая в Администрацию (Структурное подразделение), 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа Администрации (Структурного подразделения), 

многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

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

регистрации. 

47. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

48. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
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мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Заявитель вправе обжаловать в суд, арбитражный суд решение, действие 

(бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, 

муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским 

процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным 

кодексом Российской Федерации. 
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Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 

адреса» 
 

ФОРМА 

заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

1 Заявление 

 

в 

2 Заявление принято 

 

регистрационный номер 

  

(наименование органа местного самоуправления, 

органа 

 

количество листов заявления  

 количество прилагаемых документов _______, 

в том числе оригиналов _____, копий _____, количество листов в 

оригиналах ______, копиях _____ 

ФИО должностного лица  

подпись должностного лица  

  

дата "___" ________ ____ г.  

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный участок  Сооружение  Машино-место 

 Здание (строение)  Помещение 

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

 Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности 
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Количество образуемых земельных участков  

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых земельных участков  

Кадастровый номер земельного участка, раздел которого 

осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных участков  

Кадастровый номер объединяемого земельного участка*(1) Адрес объединяемого земельного участка*(1) 

  

 

 

*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

Количество образуемых земельных участков (за исключением 

земельного участка, из которого осуществляется выдел) 

 

Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется 

выдел 

Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел 

  

 

 Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, которые перераспределяются 
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Кадастровый номер земельного участка, который 

перераспределяется*(2) 

Адрес земельного участка, который перераспределяется*(2) 

  

 

 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения 

Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии 

с проектной документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

  

 

 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного 

кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, 

реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется 

Тип здания (строения), сооружения  

Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии 

проектной документации указывается в соответствии с проектной 

документацией) 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

  

 

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

Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

  

 

 

*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

garantf1://12038258.0/
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  Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела здания (строения), сооружения 

  Образование жилого помещения Количество образуемых помещений  

 Образование нежилого помещения Количество образуемых помещений  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

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

Назначение помещения (жилое 

(нежилое) помещение)*(3) 

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

   

Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел которого осуществляется Адрес помещения, машино-места, раздел которого 

осуществляется 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

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

сооружении 

  Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер объединяемого помещения*(4) Адрес объединяемого помещения*(4) 

  

 

Дополнительная информация:  
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 Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования 

  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 машино-мест  

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, раздел которого 

осуществляется 

Адрес помещения, машино-места раздел которого осуществляется 

  

 

Дополнительная информация:  

 

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

Количество объединяемых помещений, машино-мест  

Кадастровый номер объединяемого помещения 4 Адрес объединяемого помещения 4 

  

 

Дополнительная информация:  
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 Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования 

Количество образуемых машино-мест  

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 Федеральным законом от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О 

государственной регистрации недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2015, N 29, ст. 4344; 2020, N 22, 

ст. 3383) (далее - Федеральный закон "О государственной регистрации недвижимости") в соответствие с документацией по 

планировке территории или проектной документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-место 

Кадастровый номер земельного участка, здания (строения), 

сооружения, помещения, машино-места 

Существующий адрес земельного участка, здания (строения), 

сооружения, помещения, машино-места 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастровый учет 

которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости", адреса 

Кадастровый номер земельного участка, здания (строения), 

сооружения, помещения, машино-места 

Адрес земельного участка, на котором расположен объект 

адресации, либо здания (строения), сооружения, в котором 

расположен объект адресации (при наличии) 

  

  

Дополнительная информация:  
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*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения 

*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  

Наименование субъекта Российской Федерации  

Наименование муниципального района, городского, муниципального 

округа или внутригородской территории (для городов федерального 

значения) в составе субъекта Российской Федерации 

 

Наименование поселения  

Наименование внутригородского района городского округа  

Наименование населенного пункта  

Наименование элемента планировочной структуры  

Наименование элемента улично-дорожной сети  

Номер земельного участка  

Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного 

строительства 

 

Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении  

Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении 

коммунальных квартир) 

 

Дополнительная информация:  

 

 

В связи с: 

 Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, 

являющегося объектом адресации 

Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7 статьи 72 Федерального закона "О 
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государственной регистрации недвижимости" сведений об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации 

Присвоением объекту адресации нового адреса 

Дополнительная информация:  

 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

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

  физическое лицо: 

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

наличии): 

ИНН (при наличии): 

    

документ, удостоверяющий 

личность: 

вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"___"________ ____ г.  

  

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при наличии): 

   

 

 юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного 

самоуправления: 

 полное наименование:  

 

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

  

страна регистрации (инкорпорации) 

(для иностранного юридического 

лица): 

дата регистрации (для иностранного 

юридического лица): 

номер регистрации (для иностранного 

юридического лица): 

 "___"_________ _____ г.  
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почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при наличии): 

   

 

 Вещное право на объект адресации: 

  право собственности 

  право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации 

  право оперативного управления имуществом на объект адресации 

  право пожизненно наследуемого владения земельным участком 

  право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов 

ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса): 

 Лично  В многофункциональном центре 

 Почтовым отправлением по адресу:  

 

 В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг 

 В личном кабинете федеральной информационной адресной системы 

 На адрес электронной почты (для сообщения о получении 

заявления и документов) 

 

 

6 Расписку в получении документов прошу: 

 Выдать лично Расписка получена:  

 (подпись заявителя) 

 Направить почтовым отправлением по адресу:  

 

  Не направлять 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 

 

7 Заявитель: 

 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации 
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Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации 

  физическое лицо: 

фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) 

(при наличии): 

ИНН (при наличии): 

    

документ, 

удостоверяющий 

личность: 

вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"____"_________ ____ г.  

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес 

электронной 

почты (при 

наличии): 

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

 

 

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного 

самоуправления: 

полное наименование:  

 

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

  

страна регистрации (инкорпорации) 

(для иностранного юридического 

лица): 

дата регистрации (для иностранного юридического лица): номер 

регистрации (для 

иностранного 

юридического 

лица): 

 "____" _________ ______ г.  
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почтовый адрес: телефон для связи: адрес 

электронной 

почты (при 

наличии): 

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

 

 

8 Документы, прилагаемые к заявлению: 

 

 

 

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

 

  

 

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

 

 

 

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

9 Примечание: 

 

 

 

 

 

 

 Лист N _________ Всего листов ________ 
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10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках 

предоставления органами, а также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об 

инновационном центре "Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, 

а также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре 

"Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги. 

11 Настоящим также подтверждаю, что: 

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) 

документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации 

требованиям. 

12 Подпись Дата 

   "_____" __________ ____ г. 

(подпись) (инициалы, фамилия) 

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы: 

 

 

 

 

 

 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется 

на стандартных листах формата А4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в 

пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных сведений в специально отведенной 

графе проставляется знак: "V" 

 
      ┌───┐ 

     (│ V │).
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      └───┘ 

 

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом органа местного самоуправления, органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского 

муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на 

присвоение объектам адресации адресов, а также организации, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом 

"Об инновационном центре "Сколково", с использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие 

отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются. 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

garantf1://12079043.25/


54 

 

Приложение 2 

к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение и 

аннулирование такого 

адреса» 
 
 

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

 
(регистрационный номер заявления о присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) 

 

 

Решение об отказе 

в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса 
 

от  №  

 

 

 

 
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации — города федерального значения 

или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта 

Российской Федерации, а также организации, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. 

№ 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 4457)) 

сообщает, 

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

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

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

 , 
почтовый адрес — для юридического лица)  

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 

ноября 2014 г. № 1221, отказано 
 

в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту 

адресации  
 (нужное подчеркнуть) (вид и наименование объекта 

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

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

 

в 

связи с  

 . 
(основание отказа)  
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Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации — города федерального 

значения или органа местного самоуправления внутригородского 

муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации, а также организации, признаваемой 

управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 

2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 

4457) 

 

   
(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 

М. П. 
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