
АДМИНИСТРАЦИЯ ПИСКЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

456579Челябинская область Еткульский район с. Писклово ул. Советская З.А 

30 « июля»2018 г. № 28 
с. Писклово 

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Присвоение 
адреса объекту адресации, изменение, 
аннулирование адреса» на территории 
Пискловского сельского поселения 

В целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к 
достоверной и актуальной информации об оказываемых (исполняемых) 
муниципальных услугах (функциях), в соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 
законом от 06.10.2003г. № 131-ФЭ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Пискловского 
сельского поселения, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации 
администрация Пискловского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирование адреса» на территории Пискловского 
сельского поселения. 

2. Разместить, настоящее постановление на официальном сайте 
администрации Еткульского муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.admetkul.ru). 

T T T J T T Глава Пискловского сельского поселения ^ММС^-—"" Н.Н.Давыдова 

http://www.admetkul.ru


Утвержден 
постановлением Администращ,.» 
Пискловского сельского поселс. 
от 30 июля 2018г № 28 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение, аннулирование адреса» 
на территории Пискловского сельского поселения 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Предметом регулирования административного регламента 

предоставлению муниципальной услуги по присвоению адреса объекту адрес:/ 
изменение, аннулирование адреса (далее - Административный регламент) явлг. 
регулирование отношений, возникающих между Администрацией Пискловско. 
сельского поселения и физическими, юридическими лицами при предоставлю ; 
муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов новым* объект; 
подтверждению почтовых адресов существующим объектам и получению ь 
адресов взамен ранее выданных почтовых адресов, аннулирование адреса объ: •< 
адресации на территории Пискловского сельского поселения. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Присж , 

адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса» 
муниципальная услуга) являются: 

физические лица; 
юридические лица (за исключением государственных органов и i 

» ерриториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов : . 
территориальных органов, органов местного самоуправления); 

лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресах» -
а) правом хозяйственного ведения; 
б) правом оперативного управления; 
в) правом пожизненно наследуемого владения; 
г) правом постоянного бессрочного пользования, 
обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявление 

письменной или электронной форме. 
Для получения государственной (муниципальной) услуги в электронном iv; 

г^пользуется личный кабинет физического лица или юридического лица. 



1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуг», в 
целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое 
право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 
наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявление < 
вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подач / 
такого заявления принятым в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников. 

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 
некоммерческого объединения граждан, с заявлением вправе обратиться 
представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный 
на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого 
некоммерческого объединения. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения Администрации Пискловского сельского поселения 

(далее - Уполномоченный орган): 
Почтовый адрес: 456579, Челябинская область, Еткульский район, село 

Писклово, ул. Советская, д. 3,А 
Телефон/факс: 8(35145) 96-3-95. 
Адрес электронной почты; selsp@mail.ru 

График работы Администрации по приему заявителей 
Дни недели 

Понедельник 
Вторник 

Среда 
Четверг 
Пятница 
Суббота 

Воскресенье 

Часы работы 
с 8.00ч. до 16.00 ч. 
с 8.00 ч. до 16.00 ч. 
с 8.00 ч. до 16.00 ч. 
с 8.00 ч. до 16.00 ч. 
с 8.00 ч. до16.00 ч. 

выходной день 
выходной день 

Обеденный перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч. 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги: 8(35145)96-3-95. 
Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее - Интерьс; • 
сайт): http://www.admetkul.ru. 

Место нахождения ближайшего офиса многофункционального не i i 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), почтоним 

mailto:selsp@mail.ru
http://www.admetkul.ru


адрес МФЦ: Челябинская область, Еткульский район, с. Еткуль, ул. Первомайска 
д. 1. 

Телефон/факс МФЦ: 8(35145)2-23-23. 
Адрес электронной почты МФЦ: mfc-etkul@mai 1.гu. 

Дни недели Часы работы 
Понедельник Неприемный день 

Вторник с 9.00 ч. до 19.00 ч. 
Среда с 8.00 ч. до 17.00 ч. 

Четверг с 9.00 ч. до 17.00 ч. 
Пятница с 8.00 ч. до17.00 ч. 
Суббота с 9.00 ч. до 14.00 ч. 

Воскресенье выходной день 
Информацию о месте нахождения, графике работы, телефонах други 

МФЦ Челябинской области можно найти на сайте mfc74.ru 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правила 

предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявител 

может получить следующими способами: 
лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, .» 
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги 
также настоящий административный регламент и муниципальный правовой ак г о 
его утверждении размещается на: 

информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ: 
в средствах массовой информации; 
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуг 
осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными з 
информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, 
определяются должностными инструкциями специалистов Уполномоченног 
органа, которые размещаются на официальном сайте Уполномоченного органа г г 
информационном стенде в помещении Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуг 
осуществляется по следующим вопросам: 



место нахождения Уполномоченного органа, его структурных 
подразделений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, 
уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных 
телефонов; 

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес официального сайта Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, 
номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 
административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответствии с 
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 
Уполномоченного органа, МФЦ, ответственными за информирование, при 
обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты 
или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и 
публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 
должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 
необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 
ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за 
необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность 
повторного консультирования по телефону через определенный промежуточ 
времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного ™ 
информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 
информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должно т > 
и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить 



слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми л не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце 
информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко 
подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно 
когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в 
зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием 
фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается 
руководителем Уполномоченного органа, а именно главой поселения. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации - радио. Выступления должностных 
лиц, ответственных за информирование в средствах массовой информации, 
согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления 
муниципальной услуги, а также настоящего административного регламенте и 
муниципального правового акта об его утверждении: 
в средствах массовой информации; 
на официальных сайтах Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале; 
па Региональном портале; 
па информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ. 

1.3.6.5. Тексты информационных материалов печатаются удобным для 
чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее 
сажные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 
оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 
шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение, аннулирование адреса на территории Пискловского 
сельского поселения». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Пискловского 
сельского поселения. Структурным подразделением, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, является специалист Уполномоченного 
органа. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 
С ыть поданы через МФЦ. 

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, определяются Уполномоченным органом, которое определяется 
должностной инструкцией этого должностного лица Уполномоченного органа. 



2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги не допускается требоьл > 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Челябинской области; 

филиалом федерального государственного бюджетного учреждения 
«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии» по Челябинской области. 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

заявителю постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса 
объекту адресации либо направление решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 12 календарных 
дней. 

Подготовленные постановления о присвоении почтового адреса объект v 
недвижимости, об изменении почтового адреса объекту недвижимости, оо 
определении ориентира земельному участку передаются способом, указанным 
тично в ходе приема граждан, лично заявителю на рабочем месте инспектора. 

В случае приостановления, либо отказа выдачи постановления о присвоеьи i 
почтового адреса объекту недвижимости, об изменении почтового адреса объекту 
недвижимости, об определении ориентира земельному участку на основании 
настоящего административного регламента, заявитель уведомляется по телефону 
или в письменном виде в течение двух дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

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

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237); 
Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16); 
Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательс(ва 

Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147); 
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональны с 
данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451). 

Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 443-Ф3 «О федеральной 
информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 



Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.12.2013, № 52, 
ст. 7008); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. 
№ 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 38, ст. 4823); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. 
№ 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования 
адресов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2014, № 48, ст. 
6861); 

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 
146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса» (зарегистрирован в Министерстве юстиции 
Российской Федерации 9 февраля 2015 г., регистрационный № 35948; 
Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12 
февраля 2015 г.); 

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 05.11.2015 № 
171 н «Об утверждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов 
улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), 
помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и правил сокращенного 
наименования адресообразующих элементов» («Российская газета», № 294, 
28.12.2015); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" («Российская газета», № 
168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, №31, 02.08.2010, 
ст.4179, «Парламентская газета», Специальный выпуск, 03.08.2010); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября №1221 
«Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 
исполнительной власти и органов государственной власти Челябинской области, 
другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и органов государственной власти Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами. 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителям необходимо 
представить следующие документы: 

заявление по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов 
Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н; 

доверенность, выданную представителю заявителя, оформленную в порядке 
предусмотренном законодательством Российской Федерации (при представлении 
заявления представителем физического лица); 

http://www.pravo.gov.ru


документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица 
действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, 
заверенную печатью (при наличии) и подписью руководителя этого юридического 
лица (при представлении заявления представителем юридического лица). 

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или 
представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно 
личность заявителя или представителя заявителя. 

2.6.2. В случае образования двух или более объектов адресации в результате 
преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется 
одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации. 

2.6.3. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени 
юридического лица, сообщает реквизиты свидетельства о государственной 
регистрации юридического лица. 

2.6.4.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
могут быть поданы непосредственно в Уполномоченный орган, через МФЦ, 
почтовым отправлением, в форме электронных документов. 

2.6.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 
предоставляется возможность направить заявление и документы через портал 
федеральной информационной адресной системы в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - портал адресной системы), 
Единый портал, Региональный портал путем заполнения специальной 
интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. На 
Едином портале и Региональном портале, портале адресной системы применяется 
автомагическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема 
«Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки 
промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе 
предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

2.7.1 .Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия: 

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

выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости, 
следствием преобразования которых является образование одного и более объектов 
адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием 
одного и более новых объектов адресации); 

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



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

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект адресации (в случае 
присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

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

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); 

уведомление об отсутствии в государственном реестре недвижимости 
запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае отказа в осуществлении 
кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в статье 26 
Федерального закона от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»); 

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основы^ < 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, который 
снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации при прекращении 
его существования). 

2.7.2. В случае если заявителем не были представлены самостоятельно 
документы, предусмотренные подпунктом 2.7.1 настоящего Административного 
регламента, указанные документы запрашиваются Уполномоченным органом в 
органах (учреждениях) посредством межведомственного информационною 
взаимодействия. 

2.7.3. Заявители при подаче заявления вправе приложить к нему документы, 
указанные в подпункте 2.7.1 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. 

2.7.4. Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.1. 
настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя 
Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся 5 
распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 



нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

2.9.1.Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются: 

обращение с заявлением лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего 
Административного регламента; 

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: 

нарушение порядка выдачи документов, установленного законодательством 
Российской Федерации, обязанность по представлению которых для присвоения 
объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя 
(представителя заявителя); -

отсутствие случаев и условий для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, указанных в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил 
присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221. 

2.10.3.Заявитель имеет право повторно обратиться в Уполномоченный орган 
за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных 
настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания 

2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запрос? 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставленной муниципальной услуги 

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 15 
(пятнадцати) минут. 



2.14.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 
2.14.1.Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги в Уполномоченный орган. 

2.14.2.Регистрация принятых документов производится в соответствующем 
журнале. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и 
входящего номера регистрации. 

2.14.3.Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, направленного заявителем в форме электронного документа с 
использованием портала адресной системы, Единого портала и Регионального 
портала, осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган либо на 
следующий день в случае поступления заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги по окончании рабочего времени Уполномоченного органа. 
В случае поступления заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация 
осуществляется в первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за 
выходным или нерабочим праздничным днем. 

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги 

2.15.1.Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть 
оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой 
охраны. 

2.15.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 
бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 
достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.15.3.Требования к размещению мест ожидания: 
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки 

и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 
2.15.4.Требования к оформлению входа в здание: 
а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение; 
б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование Уполномоченного органа; 
режим работы; 
в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо >"• 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 



д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 
приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием 
граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых 
не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к 
парковочным местам является бесплатным. 

2.15.5.Требования к местам для информирования, предназначенным для 
ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются 
информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо 
просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть 
оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные 
листки). 

2.15.6.Требования к местам приема заявителей: 
а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием: 
номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
времени перерыва на обед; 
б) рабочее место должностного лица Уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 
необходимости; * 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место 
для письма и раскладки документов. 

2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 
одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается 
помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими 
муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного 
органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами 
для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная 
текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. 
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими 
возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в 
помещениях и сопровождение. 
На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных 
транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата н • 
взимается. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставлен*; т 
муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявители i 



должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий 

2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является 
совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, 
учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления 
муниципальной услуги. 

2.16.2. Показатели доступности муниципальной услуги: 
наличие административного регламента предоставления муниципальной 

услуги; 
наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах 

массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации 
муниципального района; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 
Регионального портала; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 
Единого портала. 

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью 
муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего Административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб; 
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации 

муниципального района. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм 
заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
в том числе с использованием Регионального портала. 

2.17.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 
(приложение №1 к настоящему административному регламенту) на основании 
заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией 
муниципального района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

2.17.3. При обращении в электронной форме за предоставлением 
муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ г. 
электронном виде подписываются усиленной квалифицированной электронной 



подписью заявителя при заполнении электронной формы на Едином портале. 
Региональном портале, портале адресной системы. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 
использованию при обращении за предоставлением муниципальной услуги, 
оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 
определяется на основании модели угроз безопасности информации в 
информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 
муниципальной услуги и (или) предоставления такой муниципальной услуги. 

Для использования квалифицированной подписи при обращении за 
получением муниципальной услуги заявителю необходимо получить 
квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в 
удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным 
законом от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи». 

2.17.4. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ по месту нахожденш 
объекта адресации. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а такж»-

особенности выполнения административных процедур в МФЦ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: « 
прием и регистрация заявления и документов в Уполномоченном органе, 

направление (выдача) заявителю расписки в получении заявления и документов: 
рассмотрение заявления в Уполномоченном органе; 
формирование и направление межведомственных запросов; 
подготовка постановления- о предоставлении муниципальной услуги либо 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена 
в блок-схеме, представленной в приложении №2 к настоящему 
Административному регламенту. 

3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления и 
документов в Уполномоченном органе, направление (выдача) заявителю 
расписки в получении заявления и документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 
заявления является поступление в Уполномоченный орган или МФЦ заявления и 
документов на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью 
вложения и уведомлением о вручении или представления заявителем лично или к 
форме электронного документа с использованием электронной почты, Единого 
портала, Регионального портала, портала адресной системы. 

3.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя 
руководителя Уполномоченного органа. 

3.2.3. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме 
электронных документов с использованием Единого портала. Регионального 
портала, портала адресной системы поступают в уполномоченный орган через 



информационную систему межведомственного взаимодействия «SMART ROUTI -
(далее - информационная система). 

3.2.4. При представлении документов заявителем при личном обращении в 
МФЦ специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющим 
личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя 
заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежаще!' 
оформление; 

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи и 
электронную базу данных учета входящих документов, указывая: 

регист рационный номер; 
дату приема документов; 
ФИО (наименование) заявителя; 
другие реквизит ы; 
удостоверяет подписью копии документов, представленные заявителем. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в двухдневный срок 

после представления заявителем документов передает их в Уполномоченный орган 
3.2.5. При представлении документов заявителем при личном обращении г 

Уполномоченный орган специалист, ответственный за регистрацию входящей 
корреспонденции: 

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя 
заявителя на совершение указанных действий; 

проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее 
оформление; 

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи i. 
электронную базу данных учета входящих документов, указывая: 

регистрационный номер; 
дату приема документов; 
ФИО (наименование) заявителя; 
другие реквизиты; 
проставляет на заявлении штамп установленной формы с указанием 

входящего регистрационного номера и даты поступления документов; 
передает заявителю второй экземпляр заявления либо его копию, первый 

экземпляр передает на рассмотрение руководителю Уполномоченного органа. 
3.2.6. При направлении документов по почте (в том числе по электронной 

почте) специалист Уполномоченного органа, ответственный за регистрацию 
входящей корреспонденции: 

вносит в электронную базу данных учета входящих документов запис 
приеме документов, в том числе: 

регистрационный номер; 
дату приема документ ов; 
ФИО (наименование) заявителя; 
другие реквизиты; 
распечат ывает документы, поступившие по электронной почте; 



» 

проставляет па заявлении штамп установленной формы с указанием 
входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 

3.2.7. Специалист Уполномоченного органа, принимающий заявление и 
документы через информационную систему, заходит в информационную систем) 
путем авторизации с помощьюлогина и пароля или сертификата электронной 
цифровой подписи и открывает электронное обращение, после чего: 

проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также 
полноту указанных сведений; 

проводит первичную проверку представленных электронных документов па 
предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно-

наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 
актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к 

срокам их действия; 
проверяет соблюдение следующих требований: наличие четкого 

изображения сканированных документов; соответствие сведений, содержащихся в 
заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах; 

распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению, 
посредством электронных печатных устройств и приобщает к личному делу 
заявителя; 

заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги 
содержащий сведения о поступлении заявления и документов в электронном виде и 
также приобщает его к личному делу заявителя; 

вносит в журнал рег истрации обращений граждан за муниципальной услугой 
в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала 
портала адресной системы; 

направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, 11% iсм 
заполнения в информационной системе интерактивных полей. 

3.2.8. В случае, если заявление и документы представляются заявителем в 
Уполномоченный орган лично, должностное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, выдаст заявителю или 
его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. Расписка выдается заявителю в день получения Уполномоченным 
органом таких документов. 

3.2.9. В случае, если заявление и документы представлены в 
Уполномоченный орган посредством почтового отправления или представлены 
заявителем лично через МФЦ. расписка в получении таких заявления и документ! 
направляется Уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовом} 
адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Уполномоченным 
органом документов. 

3.2.10. Получение заявления и документов, представленных в форме 
электронных документов, подтверждается Уполномоченным органом путем 
направления заявителю сообщения о получении заявления и документов ; 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
у полномоченным органом заявления и документов, а также перечня наименований 
файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема 

Сообщение о получении заявления и документов направляется по 
указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя 



в Едином портале или Региональном портале или портале адресной системы в 
случае представления заявления и документов соответственно через Единый 
портал, Региональный портал или моргал адресной системы. 

Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю по-
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления г. 
Уполномоченный орган. 

3.2.11. Результатом административной процедуры является 
зарегистрированное заявление с приложенным к нему комплектом докумен тов. 

3.2.12. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Уполномоченный орган 

3.3. Административная процедура - рассмотрение заявлении к 
Уполномоченном органе. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры но 
рассмотрению заявления в Уполномоченном органе является направление 
заявления и документов специалисту Уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, для работы. 

3.3.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги: 

проводит первичную проверку представленных документов па предмет 
соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящие 
Административным регламентом, а именно: 

правильности заполнения заявления; 
наличия документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного 

регламента; 
соответствия документов, подтверждающих полномочия (права» 

представителя заявителя, действующему законодательству; 
проверяет соответствие представленных документов следующие 

требованиям: 
тексты документов написаны разборчиво; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позв( 1. 

однозначно истолковать их содержание. 
3.3.3. Результат административной процедуры принятие решения < 

необходимости направления межведомственных запросов. 
3.3.4. Время выполнения административной процедуры не должно 

превышать 2 (два) рабочих дня со дня поступления заявления в Уполномоченный 
орган. 

3.4. Административная процедура - формирование и направление 
межведомственных запросов. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов явлг " \ 
непредставление заявителем докумен тов, указанных в подпункте 2.7.1 настоян:', i < 
Административного регламента. 

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
формирует межведомственный запрос на бумажном носителе (в ф< \ v 
электронного документа - при технической возможности) о нредставл- шп 
документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего Административного 



регламента, и направляет его в соответствующие органы, в распоряжении которых 
находится необходимая информация. 

3.4.3. Результат административной процедуры - сформированный и 
направленный межведомственный запрос. 

3.4.4. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 5 рабочих дней со: дня поступления заявления в Уполномоченный 
орган. 
3.5.Административная процедура - подготовка постановления о 
предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1 .Основанием для начала административной процедуры по подготовке 
постановления о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе i 
предоставлении муниципальной услуги является формирование пакета документов 
для предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2.В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10.2. настоящего 
Административного регламента, специалист Уполномоченного органа 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект 
постановления о предоставлении муниципальной услуги и направляет его на 
согласование с руководителем Уполномоченного органа. 

3.5.3. Проект постановления после согласования подписывает 
уполномоченное должностное лицо, контролирующее и координирующее 
, 1еятсл ы юсть У полномочен и ого oprai ia. 

3.5.4. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем 
подготовки постановления о предоставлении муниципальной услуги, персдас! его i 
МФЦ для выдачи заявителю при наличии в заявлении указания о выдаче 
результата муниципальной услуги через МФЦ. 

При выдаче документов через МФЦ указанные документы выдаются 
специалистом МФ11, заяви телю на руки. 

Заявитель уведомляется специалистом МФЦ по телефону или электронной 
почте о готовности постановления о предоставлении муниципальной услуги. В 
случае, если специалист МФЦ не смог дозвони ться до заявителя, либо заяви тель ш 
указал контактного телефона, заявителю па указанный им в заявлении почтовый 
адрес в течение 2 рабочих дней со дня получения документов из Уполномоченного 
органа отправляется заказное письмо с уведомлением, подтверждающее готовность 
постановления о предоставлении муниципальной услуги. В письме указывается 
помер телефона МФЦ. на который заявитель может позвонить и договориться о 
времени приема. 

В случае необходимости направления результата предоставление 
муниципальной услуги по почте специалист Уполномоченного opiana, 
ответственный за регистрацию исходящих документов, не позднее одного рабочею 
дня. следующего за днем подготовки постановления о предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляет направление его по почте заявителю па 
указанный им в заявлении поч товый адрес. 



При выдаче постановления о присвоении, изменении, аннулировании 
адреса объекта адресации непосредственно в Уполномоченном органе специалист 
Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципал!, noi 
услуги: 

уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата 
предоставления муниципальной услуги; 

устанавливает личност ь заявителя либо уполномоченного им лица; 
выдает заявителю соответствующее постановление о присвоении, изменении 

или аниулир'Оваиии адреса объекта адресации. 
3.5.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10.2. настоящего 
Административного регламента, специалист Уполномоченного органа 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуге но форме, приведенной н 
приложении № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от I I 
декабря 2014 г. № 146п «Об утверждении форм заявления о присвоении объектл 
адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса», и передает его in 
подпись руководителю Уполномоченного органа (лицу, его замещающему). 

3.5.6. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
направляется специалистом Уполномоченного органа, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, заявителю в письменной или электрон т ы 
форме в течении двух рабочих дней со дня его вынесения с использованием услуг 
почтовой связи, либо через информационную систему межведомственного 
взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя на Едином портале 
Региональном портале, портале адресной системы, через МФЦ, или вручал ся 
лично заявителю. 

3.5.7. Результат административной процедуры - направление (вручение) 
постановления о предоставлении муниципальной услуги либо направление 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.8.Время выполнения административной процедуры пе должно 
превышать З(три) рабочих дня со дня формирования пакета документов для 
предоставления муниципальной услуги. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 
решений 

4.1.1 .Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицам.! 
по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным 
регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа 
или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами 
] IojIожс! 1 ий реп 1 амсига. 



Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся 
разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 
информации должностных лиц, осущест вляющих регламент ирусмые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 
процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя 
Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные 
меры по устранению нарушений. 

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги 

4.2.1 .Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление 
и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других 
нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы па решения, действия 
(бездействие) должностных лиц. 

4.2.2.Проверки могут быт ь плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год па основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 

Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению 
заинтересованных лиц. " 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа руководителя Уполномоченного органа. Дл; 
проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 
муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки: 

оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии. С актом 
знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3.Порядок привлечения к ответственности должностных лш 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в хоче 
предоставления муниципальной услуги 

4.3.1 Должностное лицо песет персональную ответст венность за: 
соблюдение установленного порядка приема документ ов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных докумен тов; 
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи 

документов; 
учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее храпение документов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 



4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 
исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю 
Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

его должностных лиц либо муниципальных служащих 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действия (бездействие) уполномоченного органа и (или) его 
должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 
муниципальной услуги (далее - жалоба) 

5.1.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушен! 
должностным лицом (в том числе в случае ненадлежащего исполнения и., 
обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право па 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услугп. 

5.2. Предмет жалобы 
5.2.1. Предметом жалобы являются нарушения порядка осуществления 

административных процедур, а также других требований и положений 
ад м и и и страти ви о го ре гл а м е ита. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актам!. 
Челябинской области, муниципальными правовыми актами муниципалы! i » 
района для предоставления муниципальной услуги; 
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа п< 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ним», 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской облает, муниципальными правовыми актами 
муниципального района; 
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, ж 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации 



нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами муниципального района; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, 15 исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальШж услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные ни 
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть нанравленн 
жалоба 

5.3.1. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), 
принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
должностными лицами Уполномоченного органа, заместителю Главы 
администрации, курирующему работу Уполномоченного органа. Главе 
администрации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрении жалобы 
5.4.1. Жалоба подается в Уполномоченный орган is письменной форме, в том 

числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде; 
5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполномоченным 

органом в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 
предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен 
результат указанной муниципальной услуги). 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по поч те. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляем 

документ, удостоверяющий сто личность, в соответствии с закоподатсльепиж 
Российской Федерации. 

В случае если жалоба подастся через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия па осуществление 
действий от имени заяви теля. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут 6i.m 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется; 

5.4.3. В электронном виде жалоба можеч быть подана заявителем 
посредством: 

официального сайта Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 
федеральной государствен пой информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)"; 
региональной государственной информационной системы "Порт;" 

юсу дарствен пых и муниципальных услуг (функций) Челябинской области"; 
федеральной государственной информационной системы "Досудебно! 

обжалование": https://do.gosnslngi.Tii; 
5.4.4. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении 

https://do.gosnslngi.Tii


жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в Уполномоченный орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Жалоба па нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 
многофункциональным центром предоставления государственных и 
муниципальных услуг рассматривается Уполномоченным органом в течение IS 
рабочих дней со дня регистрации жалобы в Уполномоченном органе. 

5.4.5. Жалоба должна содержат ь: 
наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица 
Уполномоченного орган, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которые 
обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
аявителя - юридического лица, а также помер (номера) контактного телефона 

адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен от вет заяви телю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего; 

доводы, па основании которых заявитель не согласен с "решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа либо муниципального 
служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заяви теля, иаправивш т о 
жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, otbci и;. 
жалобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
тица Уполномоченного органа, муниципал!,пою служащего, а также членов семьи 
должностного лица Уполномоченною органа, муниципального служащего 
Уполномоченный орган оставляет жалобу без ответа по существу поставлепны в 
пей вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщает 
заявителю, направившему жалобу, по адресу электронной почты (при наличии) г 
почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотреблепш 
нравом. 

В случае, если текст жалобы пе поддается прочтению, ответ па жалобу m 
дается и она не подлежит направлению па рассмотрение в орган местного 
самоуправления или должностному лицу, муниципальному служащему г 
соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации 
жалобы с о о б щ а е т с я заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае, если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным ижопом 



тайну, заявителю, направившему жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня 
регистрации жалобы сообщается о невозможност и дат ь от вет па жалобу is святи 1 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дп: 

регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением 
порядка обжалования данного судебного решения. 

5.5. Сроки рассмотрении жалобы 
5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного липа 
Уполномоченного органа, предоставляющею муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок итч ' 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в 
течение 5 рабочих дней со дня се регист рации. 

5.6. Результат рассмотрении жалобы 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган 

принимает одно из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок г 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальных правовых актов, а также 
в иных формах; 

от казывает в удовлетворении жалобы; 
5.6.2. При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 
выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих диен со 
дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации; 

5.6.3. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы г. 
следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда п< 
жалобе о том же предмете и но тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке 
установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви ie.ii>-
и по тому же предмету жалобы; 

доводы заявителя признаны необоснованными; 
5.6.4. В случае установления в ходе или но результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
Уполномоченный орган незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 



5.7.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня. следующею за днем принятия решения, i; 
письменной форме и по желанию заяви теля в электронной форме; 

5.7.2. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе: 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которой 
обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для приня тия решения по жалобе; 
приня тое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявлении: 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.8. Порядок обжаловании решения по жалобе 
5.8.1. Заявитель вправе обжалован, решения по жалобе в административном 

и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 
Федераци и. 

5.9. Право заявителя на получение информации н документ» 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и дТжумеитв 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заяви гелей о порядке подачи « 
рассмотрения жалобы 

5.10.1. Уполномоченный орган обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действии 

(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах г 
местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сани 
Уполномоченного органа в сети "Интернет", в федеральной государственно! 
информационной системе "Ндииый портал государственных и муницинальныл 
услуг (функций)" или региональной государственной информационной систем'' 
"Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Челябинской 
области", через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действии 
(бездействия) Уполномоченного органа. ею должностных лиц либо 
муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществлен то 
многофункциональными центрами предоставления государственных i 
муниципальных услуг приема жалоб и выдачи заявителям резулыанн 
рассмотрения жалоб. 



ПриложсписМ' I 
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предоставления муниципальной услуги 
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изменение, аннулирование адреса пи 
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Б Л О К - С Х Е М А 
предоставления муниципальной услуги 

11рием и регистрация заявления и докумен тов в 
Уполномоченном органе, направлении (выдача) заявителю 

расписки в получении заявления и документов 

[ Рассмотрение заявления в Уполномоченном органе 

Г \ 
Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

У 

11одготовка 
постановления о 
предоставлении 

муниципальной услуги 
и 

выдача(направление) 
заявителю 
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и аннулировании адреса 

объекта адресации 

11одготовка решения 
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предоставлении 
мупициналыюй услуги 

и 
выдача(направление) 
заявителю решения 

J 



11риложепие .N"" 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации. изменение, аннулирование адреса на 
территории I Мтсклонского сельского поселения» 

Ф О Р М А Р Е Ш Е Н И Я 
О Б О Т К А З Е В П Р И С В О Е Н И И О Б Ъ Е К Т У А Д Р Е С А Ц И И А Д Р Е С А 

, И Л И А Н Н У Л И Р О В А Н И И Е Г О А Д Р Е С А 

(Ф .И .О . , адр< '<' 
( I 1рСД< VIM ВИТОЛЯ ) 

аннитсля 
а Я ВИТ- М1Я ) 

( р е г и с т р а циош 1ый помер 
з а я и ю м и я о 11 р и (я ид a inn 

о б ъ е к т у а д р е с а ц и и а д р е с а 
или а н н у л и р о в а н и и е г о а д р е 

I 'Oillel 1И< : 
об о т к а з е и п р и с в о е н и и о б ъ е к т у 

или а н н у л и р о в а н и и е г о 
а д р е са 11,ии 
а д р е с а 

адреса 

(наименование; о р г а н а м е с т н о г о eaMoyi ipa в л е п и я , о р г а н а г о с у д а р с т в е н н о й 
в л а с т и с у б ъ е к т а Р о с с и й с к о й Федерации порода ф е д е р а л ь н о г о з н а ч е н и я 
или о р г а н а м е с т н о г о с а м о у п р а в л е н и я в н у т р и г о р о д с к о н о м у н и ц и п а л ь н о е - >ф 

о б р а з о в а н и я ГОре.ия феДОраЛЫР ГО значения, унол МОМОЧ1 Я IIIO РО 
з а к о н о м еубт . екта Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и ) 

сообщает, ч т о 
(Ф .И .О . з а я в и т е л я в д а т е л ь н о м п а д е ж е , н а и м е н о в а н и е , номер 

и д а т а выдачи д о к у м е н т а , 

подтверждающего л и ч н о с т ь , почтовый а д р е с - д л я ф и з и ч е с к о г о л и ц а ; 
п о л н о е IiaимеГюг.аIine, ИНН, КИП (для 

р о с с и й с к о г о юридически;го л и ц а ) , страна, Дата и п о м е р р е г и с т р , 
(для иIюетрапноро юридичеекоi • о л и ц а ) , 

почтовый а д р е с - для ю р и д и ч е с к о г о л и ц а ) 
ы о с н о в а н и и Правил п р и с в о е н и я , и з м е н е н и и и аннулирования а,я,| i 
•-•иорждонпых п о с т а н о в л е н и е м П р а в и т е л ь с т в а Р о с с и й с к о й 'Федерации от I Ч нояб | .я 

101А г . N 1221, о т к а з а н о в п р и с в о е н и и ( а н н у л и р о в а н и и ) а д р е с а следующему 
( 1|уЖПО< : ПОДЧ( юркнуть ) 

<бъекту а д р е с а ц и и 
(г,ИД и 11 а и Me 11 <) I'. a 111 Р объекта адресации, оии'мпие 

м е с т о н а х о ж д е н и я о О ъ е к т а а д р е с а ц и и г. с л у ч а е о б р а щ е н и я з а я в и т е л я 
о п р и с в о е н и и о б ъ е к т у а д р е с а ц и и а д р е с а , 

а д р е с о б ъ е к т а а д р е с а ц и и в с л у ч а е о б р а щ е н и я з а я в и т е л я 
об а н н у л и р о в а н и и е г о а д р е с а ) 

•• с в я з и с 

(o.ci j( >ва I me с .тг. г " I) 
Уполномоченное; л и ц е о р г а н а м е с т н о г о с а м о у п р а в л е н и я , о р г а в а 

• о с у д а р с т в е н н о й в л а с т и с у б ъ е ! та Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и - г о р о д а ф е д е р а л ь н о е 
я ш ч е п и я или о р г а н а м е с т н о г о с а м о у п р а в л е н и я в н у т р и г о р о д с к о г о муниципальное- -
образования г о р о д а ф е д е р а л ь н о г о з н а ч е н и я , у п о л н о м о ч е н н о г о з а к о н о м с у б ъ е к т i 
Российской Ф е д е р а ц и и 

(должно- : тв , Ф . И . о . ) M.il . (п-.дпв 



11риложенис .Г'-Г" 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальном 
услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирование 
адреса па территории 11искловекого 
сельского поселения» 

Г' 

Типовое согласие на обработку персональных данных 

Я, 
(Ф.И.О) 

(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность)) 

не возражаю против обработки Уполномоченным органом, включая 

(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в гом числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение)) 

следующих моих персональных 
данных: 

(перечень nepconajii.ni.ix данных) 

обрабатываемых с целью 

(цель обработки персональных данных) 

в течение 
(указать срок действия согласия) 

11астоящее согласие может быть отозвано к письменной форме. 
Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направлен^ 

в Уполномоченный орган письменного сообщения об указанном отзыве в произвольном 
форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

" 20 т. 
(подпись) (Ф.И.О) 



АДМИНИСТРАЦИЯ ПИСКЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

456579Челябинская область Еткульский район с. Писклово ул. Советская 3,А 

« 03» февраля 2020 г. № 3 
с. Писклово 

О внесении изменений в административный 
Регламент по предоставлению муниципальной 
услуги « О присвоении адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирование 
адреса на территории Пискловского 

сельского поселения», утвержденного 
постановлением №28 от 30.07.2018 года 

В соответствии с пунктом 2.4 целевой модели « регистрация права 
собственности на земельные участки и объекты недвижимого имущества» в 
целях достижения к 01.01.2021, показателя 1.5.1 «Предельный срок 
присвоения адреса земельному участку и объекту недвижимости и внесения 
его в федеральную информационную адресную систему», Целевой модели 
дорожной карты «Постановка на кадастровый учёт земельных участков и 
объектов недвижимого имущества», иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации 

администрация Пискловского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Внести в пункт 2.4 раздела 11 «Стандарт предоставления муниципальной 
услуги» административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «О присвоении адреса объекту адресации, изменение, аннулирование 
адреса на территории Пискловского сельского поселения», утвержденного 
постановлением №28 от 30.07.2018года следующие изменения: 
Слова 12 календарных дней заменитЬ^%Ь ,8 календарных дней». 

ения оставляю за собой. 2. Контроль над исполнением настоящего 

Глава Пискловского сельского A.M. Кутепов 


