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' PasAer 1. OEIIII4E IIOIOX{EH?Ifl

1 .1. llpeaMer perynvpoBanvrfl.

AAuuurzcrparuenufi pefnaMenr npe,qocranJleHl4.f, MyHnul4[altuofi ycnyfu
<flpuceoeur{e aApeca odtexry aApecarJvrtL r43MeHeHI4e I{ aHHynHpoBaHI4e raKoro

aApeca>) (,uaree - PernanneHr) pa:pa6orau B IIeJIsx rIoBbIIueHi{.s Kar{ecrBa Lr

AOCTyTTHOCTI4 IrpeAOCTaBtIeHI4-f,, OIIpe,{eJl.rreT cTaH.qapT, cpoKl4 14 IIOCJIeAOBaTeJIbHOOTb

Aeficreuft (a4nrznracrparr4Bnbrx nporleAyp) npra ocyu{ecrBIrenvrzr noJIHoMo'Iufr uo

npeAocraBJreHuro aAMr{Hi4crpaurzefi MapruHcKoro ceJlbcKoro rtoceneHlls

TSunuccroro pafioua MyH?rrdr{ralruofi ycnyrl4 <llpucnoeHl4e a[peaa o6texry
aApecaurlrr, r{3MeueHvre v aHHyn}lpoBaHrre raKoro aApeca) (aanee - Vcnyra).

1.2. Kpyr gaseurerefi

3aseurers\4u Ha [onyqeHr4e Vcnyru flBrlf,rorc.s rLr\a, onpeAerieHHble

nyHKTaMr{ 27 w 29 flpauun npr{cBoenns. r43MeHeHI{fl. u aHwynr{poBaHizl4 aApeooB,

yrBepx{AeHHbrx rrocraHoBJreur,reM llpaeurerbcrBa Poccuficttofi @elepallua or 19

nox5px 201.4 roAa I{s 1221 (4anee coorBercrBeHHo * llpaeun a,3anvvne:rc):
1 ) co6creeHHIrKI4 oSserra aqpeaarJt4vr;

2) rrnrla, o6laAaroulue oAHr,rM rr3 cJreAyrorlll4x BeITIHIIX rlpaB Ha o6lexr
aApecaurrH:

- npaBo xos.flficreeHHoro BeAeHI4t;

- npaBo onepaTl4BHofo yrlpaBneHrl{;
- npaBo rroxrr3HeHHo HacJreAyeMofo BnaAeHI4-f, ;

- npaBo rlocro.f,Huoro (6eccpounoro) nonb3oBaHl4f;
3) rrpeAcraBr4TeJrr4 3alenrerx, 4eficrnyroqrae B cl4ny nolHol,tounfr,

ocHoBanHbrx Ha o$opunenHofi B ycraHoBJreHHoM 3aKoHoAareJIbcrBoM Poccuftcxofr
@e4epaqHr4 nopqAKe AoBepeHHocrI{;

4) npe4craBr4rerrb co6creeHHr4KoB rroMerrleHuir s MHofoKBaprrIpHeM AoMe,
yrrolrHoMo.{eHHrifi Ha [oAarry raKoro 3a{BJreHI4.s pe[reHl4eM oSqero coSpauua
yKa3aHHbrx co6creeHHHKoB;
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5) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) 
дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу 
такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого 
объединения; 

6) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, 
предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 
2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или 
комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта 
недвижимости, являющегося объектом адресации.  

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в 
соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 
получением Услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в 
том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части не 
распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на 
разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. От имени 
несовершеннолетних и лиц, признанных недееспособными, согласие на 
обработку данных дают их законные представители. 

  

1.3. Требования к порядку информирования  
о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления Услуги 
осуществляется: 

1) в администрации Марьинского сельского поселения Тбилисского 
района (далее - Уполномоченный орган) при личном приеме заявителя; 

2) по телефону Уполномоченного органа; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
- на портале федеральной информационной адресной системы в 

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

(далее - портал ФИАС); 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 

- на региональных порталах государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - региональный портал); 

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

marinskoye.ru/ (далее - официальный сайт) и (или) многофункционального 

https://fias.nalog.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
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центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - 

Официальные сайты) https://e-mfc.ru/); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- способов подачи заявления о предоставлении Услуги; 
- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления Услуги; 
- справочной информации о работе Уполномоченного органа 

(структурных подразделений Уполномоченного органа); 
- документов, необходимых для предоставления Услуги; 
- порядка и сроков предоставления Услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления; 
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Услуги (включая информирование о 
документах, необходимых для предоставления таких услуг); 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа, работников 
многофункциональных центров и принимаемых ими при предоставлении 
Услуги решений. 

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

1.3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального 
центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа (номере многофункционального центра), в который 
позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может 
самостоятельно дать ответ телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию позднее. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное 
лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра может 
предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 
решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут. 

https://e-mfc.ru/
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Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление Услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3. 
настоящего Регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 
мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации». 

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 

№ 861. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.6. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
Услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация: 

- место нахождения и график работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также 
многофункциональных центров; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона 
автоинформатора (при наличии); 

Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 
1.3.7. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления Услуги, и в многофункциональном центре размещается 
следующая справочная информация: 

- место нахождения и график работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также 
многофункциональных центров; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона 
автоинформатора (при наличии); 

Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 
1.3.8. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
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нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в 
том числе копия административного регламента ее предоставления, 
утвержденного в установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.3.9. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с 
требованиями, установленными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 
власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», 
с учетом требований к информированию, установленных настоящим 
Регламентом. 

1.3.10. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
Услуги и о результатах ее предоставления может быть получена Заявителем с 
учетом требований, установленных пунктом 39 Правил, а также в формате 
автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 
Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 
такого адреса. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Уполномоченным органом. 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют филиалы 
государственного автономного учреждения Краснодарского края 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края». 

2.2.3. Заявитель независимо от его места жительства или места 
пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право 
на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории 
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 
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Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, 
заключенных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом. 

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный 
орган взаимодействует с: 

1) Оператором федеральной информационной адресной системы (далее - 

Оператор ФИАС); 
1) Межмуниципальным отделом по Тбилисскому и Усть-Лабинскому 

районам Управления Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 

2) Территориальным отделом №8 Филиала Федерального 
государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата 
Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии» по Краснодарскому краю» (далее - ФГБУ «ФКП Росреестра»); 

3) Отделом архитектуры управления по ЖКХ, строительству, архитектуре 
администрации муниципального образования Тбилисский район; 

4) органами государственной власти, органами местного самоуправления 
и подведомственными государственным органам или органам местного 
самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся документы 
(их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил; 

5) Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из 
Единого государственного реестра юридических лиц и Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

2.2.5. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-

ФЗ), Уполномоченным органам, предоставляющим муниципальные услуги, 
установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением администрации Марьинского сельского 
поселения Тбилисский района. 

  

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления Услуги является предоставление 
заявителю: 

1) постановления администрации Марьинского сельского поселения 
Тбилисского района (далее – администрация) о присвоении адреса объекту 
адресации, изменении или аннулировании такого адреса; 

2) уведомление об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
изменении или аннулировании такого адреса по форме, установленной 
приказом Минфина России от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении 
форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
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адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса». 

2.3.2. Постановление о присвоении адреса объекту адресации 
принимается Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, 
установленных пунктом 22 Правил. 

2.3.3. Постановление об аннулировании адреса объекта адресации 
принимается Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, 
установленных пунктом 23 Правил. 

Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение 
сведений в государственный адресный реестр, подтвержденное 
соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, 
оформляемой по форме согласно приложению № 2 к приказу Министерства 
финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 года № 193н «О порядке, 
способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном 
адресном реестре, органам государственной власти, органам местного 
самоуправления, физическим и юридическим лицам, в том числе посредством 
обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе». 

2.3.4. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса принимается Уполномоченным органом. Форма 
уведомления об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса утверждена приказом Министерства финансов 
Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н. Форма уведомления 

приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса может приниматься в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица с использованием 
федеральной информационной адресной системы. 

2.3.5.Результаты предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) 
электронных образов документов заверяются Уполномоченным должностным 
лицом Уполномоченного органа. 

2.3.6. Для получения результата предоставления муниципальной услуги 
на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
Уполномоченный орган. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, и выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги 

 

2.4.1. Срок, отведенный Уполномоченному органу для принятия решения 

о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, 
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 
его адреса, а также внесения соответствующих сведений об адресе объекта 
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адресации в государственный адресный реестр установлен пунктом 37 Правил 
и не должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления заявления о 
предоставлении Услуги. 

  

2.5. Нормативные правовые акты,  
регулирующие предоставление муниципальной услуги 

 

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 
- Земельным кодексом Российской Федерации;  
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О 

государственном кадастре недвижимости»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной 

информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный 
закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных»; 

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 
2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 г. 
№ 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном 
адресном реестре, порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении 
изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства 
Российской Федерации»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 
2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. 
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 

2014 г. № 384 «Об определении федерального органа исполнительной власти, 
осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, 
возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, 
эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и 
использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений 
об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной 
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системы»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 

2014 г. № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»; 

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 ноября 
2015 г. № 171н «Об утверждении Перечня элементов планировочной 
структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, 
типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов 
адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих элементов»; 

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 марта 
2016 г. № 37н «Об утверждении Порядка ведения государственного адресного 
реестра». 

  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.6.1. Предоставление Услуги осуществляется на основании 
заполненного и подписанного Заявителем заявления. 

Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства 
финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н и приведена 
в Приложении № 2 к настоящему Регламенту. 

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

При представлении заявления представителем Заявителя к такому 
заявлению прилагается доверенность, выданная представителю Заявителя, 
оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации. 

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). 

При предоставлении заявления от имени собственников помещений в 
многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный 
на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных 
собственников, также прилагает к заявлению соответствующее решение. 

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или 
огороднического некоммерческого товарищества представитель такого 
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товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым 
решением общего собрания членов такого товарищества, также прилагает к 
заявлению соответствующее решение. 

2.6.3. При представлении заявления кадастровым инженером к такому 
заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или 
статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой 
деятельности», на основании которого осуществляется выполнение 
кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении 
соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

2.6.4. Заявление представляется в форме: 
- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с 

описью вложения и уведомлением о вручении; 
- документа на бумажном носителе при личном обращении в 

Уполномоченный орган или многофункциональный центр; 
- электронного документа с использованием портала ФИАС; 
- электронного документа с использованием ЕПГУ; 
- электронного документа с использованием регионального портала. 
2.6.5. Заявление представляется в Уполномоченный орган или 

многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации. 
Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается 

заявителем. 
Заявление в форме электронного документа подписывается электронной 

подписью, вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

2.6.7. 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, а 
представитель юридического лица предъявляет также документ, 
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического 
лица, или копию этого документа, заверенную подписью руководителя этого 
юридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем 
Заявителя, действующим от имени юридического лица, документ 
подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов 
юридического лица, должен быть подписан усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного лица юридического лица. 
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В случае направления в электронной форме заявления представителем 
Заявителя, действующим от имени индивидуального предпринимателя, 
документ подтверждающий полномочия Заявителя напредставление интересов 
индивидуального предпринимателя, должен быть подписан усиленной 
квалифицированной электронной подписью индивидуального 
предпринимателя. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем 
Заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя на 
представление интересов Заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан 
усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. В иных 
случаях представления заявления в электронной форме - подписанный простой 
электронной подписью. 

2.6.8. Предоставление Услуги осуществляется на основании следующих 
документов, определенных пунктом 34 Правил: 

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

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 
объектах недвижимости, следствием преобразования которых является 
образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов 
адресации); 

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

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

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

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

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 
помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов 
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адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с 
образованием одного и более новых объектов адресации); 

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, 
являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 
адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил); 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, 
являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 
адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил). 

2.6.9. Документы, получаемые специалистом Уполномоченного органа, 
ответственным за предоставление Услуги, с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия: 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах заявителя на земельный участок, на 
котором расположен объект адресации; 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах на здания, сооружения, объект 
незавершенного строительства, находящиеся на земельном участке; 

- кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства, помещения; 

- кадастровая выписка о земельном участке; 
- градостроительный план земельного участка (в случае присвоения 

адреса строящимся/реконструируемым объектам адресации); 
- разрешение на строительство объекта адресации (в случае присвоения 

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

присвоения адреса строящимся объектам адресации); 
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в 

случае аннулирования адреса объекта адресации); 
- решение Уполномоченного органа о переводе жилого помещения в 

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) (в случае, если ранее решение о 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение принято); 

- 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); 

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием 
преобразования которых является образование одного и более объекта 
адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием 
одного и более новых объектов адресации). 

2.6.10. Заявители (представители Заявителя) при подаче заявления вправе 
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приложить к нему документы, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и «ж» 
пункта 2.6.8 настоящего Регламента, если такие документы не находятся в 

распоряжении Уполномоченного органа, органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.6.11. В бумажном виде форма заявления может быть получена 
Заявителем непосредственно в Уполномоченном органе, а также по обращению 
Заявителя выслана на адрес его электронной почты. 

2.6.12. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в 
Уполномоченный орган Заявитель предъявляет оригиналы документов для 
сверки. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных 
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса 
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 
вправе представить: 

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

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 
объектах недвижимости, следствием преобразования которых является 
образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов 
адресации); 

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

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

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

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

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение); 
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов 
адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с 
образованием одного и более новых объектов адресации); 

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, 
являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 
адресации в случае прекращения существования объекта адресации и (или) 
снятия с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, 
являющегося объектом адресации); 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, 
являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 
адресации в случае прекращения существования объекта адресации и (или) 
снятия с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, 
являющегося объектом адресации). 

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

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в 
настоящем пункте, 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 «а», «в», «г», «е» «ж» 
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настоящего пункта, если такие документы не находятся в распоряжении органа 
государственной власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций. 

Документы, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» «ж» настоящего 
пункта, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных 
документов, удостоверяются электронной подписью заявителя (представителя 
заявителя), вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.7.2. Непредставление заявителем указанных в настоящем подразделе 
документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.7.3. Документы, перечисленные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 
Регламента могут быть представлены заявителем самостоятельно. 

  

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления  
документов и информации и осуществления действий 

 

2.8.1. От заявителя запрещено требовать представления документов и 
информации или осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Запрещено требовать представления документов и информации, которые 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными 
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 муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Запрещено отказывать в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Портале 
Краснодарского края. 

Запрещено отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Региональном портале. 

Запрещено требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 
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приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
Уполномоченном органе, МФЦ с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 
июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации». Использование вышеуказанных технологий проводится 
при наличии технической возможности. 

2.8.2. Запрещено требовать 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 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 
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2.8.3. При предоставлении муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу Уполномоченный орган, не вправе требовать 
от заявителя или МФЦ в пределах территории Краснодарского края, 
предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ, на бумажных носителях, если иное не предусмотрено 
федеральным законодательством, регламентирующим предоставление 
муниципальной услуги. 

  

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

 

2.9.1. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления Услуги, может быть отказано в случае, если с заявлением 
обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента. 

Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, являются: 

документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление 
услуги; 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 
услуги указанным лицом); 

представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги в электронной форме, произведена с нарушением 
установленных требований; 

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; 

неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в 
интерактивной форме на ЕПГУ; 

наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему 
документах. 

Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги, приведена в Приложении № 3 к 
настоящему Регламенту. 

2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 
информирует специалист уполномоченного органа либо работник МФЦ (при 
обращении за услугой через МФЦ), ответственный за прием документов, 
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объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги подписывается работником МФЦ (при 
обращении за услугой через МФЦ) либо должностным лицом уполномоченного 
органа и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее 1 (одного) 
рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги. 

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 
при наличии намерения их сдать. 

2.9.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином Портале, 
Региональном портале услуг и официальном сайте Уполномоченного органа. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после 
устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

  

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются 
случаи, поименованные в пункте 40 Правил: 

- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего 
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; 

- документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения 
объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на 
Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, 
установленного законодательством Российской Федерации, или отсутствуют; 

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса 
или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5 , 8 -  11 и 14 - 18 Правил. 

2.10.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, 
определенный пунктом 2.10.2 настоящего Регламента, является 
исчерпывающим. 

2.10.4. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии 
рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным 
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органом, обратившись непосредственно в Уполномоченный орган или в МФЦ с 
соответствующим письменным заявлением или в электронном виде. В этом 
случае документы в полном объёме в течение 5 (пяти) рабочих дней подлежат 
возврату заявителю лично под роспись в их получении. 

2.10.5. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
Портале, Региональном портале. 

2.10.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа. 

  

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

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
представления муниципальной услуги отсутствуют. 

  

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

  

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в связи с их 
отсутствием не взимается. 

  

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 
2.6 раздела 2 Регламента, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
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2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  
в том числе в электронной форме 

 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) 
документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального 
портала осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления в Уполномоченный орган. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, 
поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется 
в первый за ним рабочий день. 

Срок регистрации Уполномоченным органом, запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством 
Единого портала, Регионального портала составляет 1 (один) рабочий день. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 2.10.2 
настоящего Регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за 
днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 
Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги по 
форме, определяемой Административным регламентом Уполномоченного 
органа согласно требованиям постановления Правительства Российской 
Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении 
административных регламентов исполнения государственных функций и 
административных регламентов предоставления государственных услуг».  

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством российской федерации о 
социальной защите инвалидов 

 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления Услуги, 
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должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 
доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 
транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей 
плата не взимается. 

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

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 
которых предоставляется Услуга, оборудуется пандусами, поручнями, 
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 
информацию: 

- наименование; 
- место нахождения и адрес; 
- режим работы; 
- график приема; 
- номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
- средствами оказания первой медицинской помощи; 
- туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 
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- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 
ответственного лица за прием документов; 

- графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности. 

При предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются: 
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется Услуга; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется Услуга, 
а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использование 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 
зданиям и помещениям, в которых предоставляется Услуга, и к Услуге 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 при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляется Услуга; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими Услуги наравне с другими лицами. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

 

2.17.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 
предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 
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Уполномоченный орган, по мере необходимости, в том числе за получением 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

2) возможность подачи запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

3) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием порталов; 

4) установление должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги; 

5) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 
предоставляется услуга; 

6) установление и соблюдение срока предоставления муниципальной 
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги; 
7) количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 
порталов; 

8) оперативность и достоверность предоставляемой информации; 
9) отсутствие обоснованных жалоб; 
10) доступность информационных материалов. 
2.17.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе 

обратиться в МФЦ, в пределах территории Краснодарского края, в 
соответствии со статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ путем подачи 
комплексного запроса о предоставлении двух и более государственных и (или) 
муниципальных услуг. 

  

2.18. Возможность либо невозможность получения муниципальной 

услуги в МФЦ представления муниципальных услуг (в том числе  
в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении 

нескольких муниципальных услуг в МФЦ предоставления муниципальных 
услуг, предусмотренного статьей 15.1 федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос) 

 

2.18.1. Заявителю обеспечивается возможность предоставления 
нескольких муниципальных услуг в МФЦ, в соответствии со статьей 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ раздела «Стандарт предоставления 
государственной (муниципальной) услуги» (далее – комплексный запрос). 

Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса 
заявителя, должны быть подписаны уполномоченным работником МФЦ и 
скреплены печатью МФЦ. 

Заявления, составленные на основании комплексного запроса, и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
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направляются в Уполномоченный орган с приложением копии комплексного 
запроса, заверенной МФЦ. 

Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 
статьи Федерального закона № 210-ФЗ документов в Уполномоченный орган, 
осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения комплексного запроса. 

Направление МФЦ заявлений на территории Краснодарского края 
осуществляется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
Краснодарского края от 2 марта 2012 года № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг на 
территории Краснодарского края». 

В этом случае МФЦ 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 МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также 
сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением 
заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются 
составление и подписание таких заявлений заявителем. 

2.18.2. Комплексный запрос должен содержать указание на 
муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а 
также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, 
необходимых для их предоставления. 

2.18.3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ 
обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе. 

2.18.4. Одновременно с комплексным запросом подает в МФЦ 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, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, 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 и у уполномоченных в соответствии с 
законодательством Российской Федерации экспертов, указанных в части 2 
статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в результате оказания услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом 
самостоятельно. 
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2.18.5. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок 
хранения МФЦ комплексного запроса определяется уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 
власти. 

2.18.6. В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, 
которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления 
иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление 
заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем получения МФЦ 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 
муниципальные услуги. 

2.18.7. Получение МФЦ 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. 

2.18.8. МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по 
результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках 
комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в 
комплексном запросе муниципальных услуг. 

МФЦ 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 МФЦ последнего из таких 
документов. 

2.18.9. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе. 

Указанная информация предоставляется МФЦ: 
1) в ходе личного приема заявителя; 
2) по телефону; 
3) по электронной почте. 
2.18.10. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 
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предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ 
указанного запроса. 

2.18.11. В случае поступления в МФЦ документов, являющихся 
результатом предоставления интересующей заявителя конкретной 
муниципальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность выдачи таких 
документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления таких документов в МФЦ. 

2.18.12. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории 
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

  

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному  

принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.19.1. При предоставлении муниципальных услуг по 
экстерриториальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от 
заявителя или МФЦ в пределах территории Краснодарского края 
предоставления документов на бумажных носителях, если иное не 
предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим 
предоставление муниципальных услуг. 

2.19.2. При предоставлении муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу заявители имеют право на обращение в любой 
МФЦ в пределах территории Краснодарского края, независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах 
территории Краснодарского края на основании соглашений о взаимодействии, 
заключенных уполномоченным многофункциональным центром с 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Краснодарского края, 
органами местного самоуправления в Краснодарском крае. 

2.19.3. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа: 

в Уполномоченный орган; 
через МФЦ в Уполномоченный орган; 
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посредством использования информационно-телекоммуникационных 
технологий, включая использование Единого портала и Регионального портала, 
с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» (далее – электронная подпись). 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить 
заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 
документа через Единый портал или Региональный портал путем заполнения 
специальной интерактивной формы (с использованием «Личного кабинета»). 

2.19.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Региональном 
портале. 

Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать 
субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской 
Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и 
органов местного самоуправления выбрать Уполномоченный орган (указать 
наименование Уполномоченного органа согласно Устава) Краснодарского края 
с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой 
услуге. 

Заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов 
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет 
их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином портале и 
Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 
информационную систему Уполномоченного органа, оказывающего 
выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, 
обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого 
портала и Региональном портале и (или) через систему межведомственного 
электронного взаимодействия. 

2.19.5. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 
«в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 
документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также 
документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
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- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

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

формируются в виде отдельного электронного документа.  
2.19.6. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 

сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность 
направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их 
прием и регистрацию в установленном порядке. 

2.19.7. МФЦ при обращении заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления 
и документов, представляемых заявителем и необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с Регламентом, и их заверение с целью 
направления в Уполномоченный орган. 

2.19.8. МФЦ при обращении заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляют: 

формирование электронных документов и (или) электронных образов 
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке; 

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 
заверенных Уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный 
орган; 

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий по защищенным каналам связи электронных документов и (или) 
электронных образов документов, заверенных уполномоченным должностным 
лицом МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, расположенный на территории Краснодарского края. 

При отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при 
отсутствии возможности выполнить требования к формату файла документа в 
электронном виде, заявления и иные документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются МФЦ в 



29 
 

Уполномоченный орган, расположенный на территории Краснодарского края 
на бумажных носителях. 

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку  

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения  
административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры (действия): 

1) установление личности Заявителя (представителя Заявителя); 
2) регистрация заявления; 
3) проверка комплектности документов, необходимых для 

предоставления Услуги; 
4) получение сведений посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее - СМЭВ); 
5) рассмотрение документов, необходимых для предоставления Услуги и 

принятие решения по результатам оказания Услуги; 
6) внесение результата оказания Услуги в государственный адресный 

реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде; 
7) выдача результата оказания Услуги. 
3.1.2. Установление личности Заявителя (представителя Заявителя).  
3.1.2.1. Установление личности Заявителя (представителя Заявителя) 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 
паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
Уполномоченном органе, МФЦ с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации». 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
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и передачу информации о степени их соответствия предоставленным 
биометрическим персональным данным физического лица. 

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности. 

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя 
совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема. 

3.1.3. Регистрация заявления. 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в Уполномоченный орган, в том числе посредством 
использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 
использование Единого портала, Регионального портала, с заявлением и 
документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, а также 
документами, указанными в подразделе 2.7 Регламента, представленными 
заявителем по его инициативе самостоятельно, или поступление заявления и 
документов в уполномоченный орган из МФЦ. 

Поступление заявления и документов в уполномоченный орган из МФЦ 
осуществляется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
Краснодарского края от 2 марта 2012 г. № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг на 
территории Краснодарского края». 

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе 
осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 
Регионального портала. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в Уполномоченном органе, 
МФЦ графика приема заявителей. 

3.1.4. Проверка комплектности документов, необходимых для 
предоставления Услуги. 

3.1.4.1. При обращении заявителя в Уполномоченный орган, 
ответственный специалист при приеме заявления проверяет соответствие 
представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
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документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истек; 
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 
документы представлены в полном объеме; 
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 
(далее - документы личного хранения) и представленных заявителем, в случае, 
если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного 
хранения, а в соответствии с Регламентом, для ее предоставления необходимо 
представление копии документа личного хранения; 

формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке; 

если представленные копии документов нотариально не заверены, 
сличает копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже 
реквизита документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»; 

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; 
расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При 
заверении копий документов, объем которых превышает 1 (один) лист заверяет 
отдельно каждый лист копии таким же способом, либо проставляет 
заверительную надпись, на оборотной стороне последнего листа копии 
прошитого, пронумерован документа, причем заверительная надпись 
дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): 
«Всего в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключением 
нотариально заверенных документов); 

при установлении фактов, указанных в подразделе 2.9 раздела 2 
Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует 
заявление и выдает заявителю копию заявления с отметкой о принятии 
заявления (дата принятия и подпись специалиста Уполномоченного органа). 

3.1.4.2. Срок административной процедуры по приему заявления и 
прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю 
расписки в получении заявления и документов – 1 (один) рабочий день. 

3.1.4.3. Результатом административной процедуры по проверке 
комплектности документов является прием и регистрация заявления и 
прилагаемых к нему документов. 

3.1.4.4. Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, 
установленном правилами делопроизводства Уполномоченного органа. 
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3.1.5. Получение сведений посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ)  

3.1.5.1. Основанием для начала процедуры является получение пакета 
документов из МФЦ либо регистрация ответственным специалистом 
Уполномоченного органа заявления с предоставленным заявителем пакетом 
документов. 

3.1.5.2. В день регистрации заявления при получении документов и 
заявления ответственный специалист осуществляет следующие действия: 

1) выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с 
подразделом 2.7 раздела 2 Регламента находятся в распоряжении 
государственных и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно; 

2) подготавливает и направляет в день регистрации заявления в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, межведомственные запросы о 
представлении документов и информации, необходимых для предоставления 
услуги, а также о представлении запрашиваемых сведений в форме 
электронного документа, согласно утвержденным формам запроса, который 
подписывается электронной цифровой подписью, или межведомственный 
запрос о представлении запрашиваемых сведений на бумажном носителе, 
согласно требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 статьи 7.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Подготовленные межведомственные запросы направляются 
ответственным специалистом с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (при 
наличии технической возможности) с использованием совместимых средств 
криптографической защиты информации и применением электронной подписи 
сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в 
единый реестр систем межведомственного электронного взаимодействия (далее 
- СМЭВ), либо на бумажном носителе, подписанном уполномоченным 
должностным лицом Уполномоченного органа, по почте, курьером или 
посредством факсимильной связи, при отсутствии технической возможности 
направления межведомственного запроса. 

Направление запросов допускается только с целью предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае если в течение 5 (пяти) рабочих дней ответ на запрос, 
переданный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Уполномоченный 
орган, направление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. 
Повторный запрос должен быть направлен на бумажном носителе. 

3.1.5.3. Ответы на запросы, направленные в письменной форме, органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
направляют в пределах своей компетенции в Уполномоченный орган. 
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3.1.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является 
сформированный пакет документов для рассмотрения заявления 
Уполномоченным органом. 

3.1.5.5. Способ фиксации результата административной процедуры: 
приобщение поступившей информации к пакету документов, представленных 
заявителем. 

3.1.6. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
Услуги и принятие решения по результатам оказания Услуги. 

3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к нему 
полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 и 
пунктом 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 Регламента. 

3.1.6.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение 
административной процедуры (действия) – специалист Уполномоченного 
органа. 

Специалист Уполномоченного органа в течение 1 (одного) рабочего дня 
со дня получения заявления и прилагаемого к нему полного пакета документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 и пунктом 2.7.1 подраздела 2.7 
раздела 2 Регламента: 

1) определяет возможность присвоения объекту адресации адреса, 

изменения его или аннулирования; 
2) проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при 

необходимости); 
3) принимает решение о присвоении объекту адресации адреса, 

изменения его или аннулирования в соответствии с требованиями, 
установленными Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов, 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 
ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов», или об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса с учетом того, что: 

а) адрес, присвоенный объекту, должен отвечать требованиям 
уникальности, обязательности и легитимности; 

б) информация, содержащаяся в заявлении и пакете документов должна 
соответствовать случаям и условиям для присвоения объекту адресации адреса 
или аннулирования его адреса, указанным в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил 
присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года 
№ 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования 
адресов». 

3.1.6.3. На основании рассмотрения документов, представленных 
заявителем и полученных от организаций, участвующих в предоставлении 
Услуги в порядке межведомственного взаимодействия, ответственный 
специалист: 

а) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.10.2 подраздела 2.10 раздела 2 Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в присвоении объекту адресации 
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адреса или аннулировании его адреса по форме, утвержденной приказом 
Минфина России от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм 
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса», и после подписания его главой Марьинского 
сельского поселения Тбилисского района в течение 1 (одного) рабочего дня со 
дня подписания направляет заявителю почтой либо выдает на руки, или 
передает с сопроводительным письмом в МФЦ для выдачи заявителю. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной 
ссылкой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении 
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», являющиеся 
основанием для принятия такого решения; 

б) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 подраздела 2.10 раздела 2 
Регламента, подготавливает проект постановления администрации о 
присвоении адреса объекту адресации адреса или аннулировании его адреса с 
учетом требований, установленных пунктами 21-24 Правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов». 

3.1.6.4. Срок исполнения административной процедуры – 2 (два) рабочих 
дня, за исключением случая, указанного в абзаце втором подпункта 3.1.6.3 
пункта 3.1.3 подраздела 3.1 раздела 3 Регламента. 

3.1.6.5. Результатом административной процедуры является: 
постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса, 

изменении его или аннулировании; 
решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса по форме, утвержденной приказом Минфина России 
от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения 
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса». 

3.1.7. Внесение результата оказания Услуги в государственный адресный 
реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде.  

3.1.7.1. Уполномоченный орган на присвоение, изменение или 
аннулирование адресов объектам адресации размещают, изменяют, аннулируют 
содержащиеся в государственном адресном реестре сведения об адресах в 
соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра. 

3.1.7.2. Ответственный специалист обеспечивает внесение постановления 
администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса в государственный адресный реестр в течение 3 (трех) рабочих дней со 
дня принятия такого решения. Датой присвоения объекту адресации адреса или 
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аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта 
адресации в государственный адресный реестр. 

Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса без внесения соответствующих сведений в 
государственный адресный реестр не допускается 

3.1.8. Выдача заявителю результата оказания Услуги. 
3.1.8.1. В качестве результата оказания Услуги заявитель по его выбору 

вправе получить: 
а) постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса или решение об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса в форме электронного 
документа, подписанного Уполномоченным должностным лицом 
Уполномоченного органа, с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи; 

б) постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса или решение об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса на бумажном носителе, 
подтверждающую содержание электронного документа, направленного 
Уполномоченным органом в МФЦ; 

в) постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса или решение об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.8.2. Ответственный специалист: 
вручает (направляет) заявителю соответствующий результат 

предоставления муниципальной услуги; 
при выдаче документов нарочно ответственный специалист 

устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием 
документов и выдает их; 

заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 
расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги по 
выбору заявителя в форме электронного документа ответственный специалист 
уведомляет заявителя в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня 
подготовки результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.8.3. Срок исполнения административной процедуры по выдаче 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги (в зависимости от 
способа, указанного заявителем в заявлении): 

а) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого 
портала, Регионального портала или портала адресной системы, не позднее 1 
(одного) рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4.1 

подраздела 2.4 раздела 2  Регламента; 
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б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи 
заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления 
документа не позднее рабочего дня, следующего за 8-м рабочим днем со дня 
истечения установленного пунктом 2.4.1 подраздела 2.4 раздела 2 Регламента 
срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении 
почтовому адресу. 

3.1.8.4. Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю: 

1) постановления администрации о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса; 

2) решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса по форме, утвержденной приказом Минфина России 
от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм заявления о 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения 
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса». 

 

3.2. Особенности осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме 

 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры (действия) в электронной форме: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

2) формирования заявления в форме электронного документа с 
использованием интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и портала 
ФИАС, с приложением к нему документов, необходимых для предоставления 
Услуги, в электронной форме (в форме электронных документов); 

3) прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) получение результата предоставления муниципальной услуги; 
5) получение сведений о ходе выполнения запроса; 
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 
7) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих. 
3.2.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 

Едином портале, Региональном портале, официальном сайте. 
На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте 

размещается следующая информация: 
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе; 
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2) круг заявителей; 
3) срок предоставления муниципальной услуги; 
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном 
сайте Уполномоченного органа предоставляется заявителю бесплатно. 

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении 
муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале, Региональном портале, официальном сайте. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 
том числе без использования программного обеспечения, установка которого 
на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 
заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.2.3. Формирование заявления в форме электронного документа с 
использованием интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и портала 
ФИАС, с приложением к нему документов, необходимых для предоставления 
Услуги, в электронной форме (в форме электронных документов). 

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является авторизация заявителя с использованием учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации на Едином портале, Региональном 

портале, с целью подачи в Уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде. 

Формирование заявления заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы заявления на Едином портале, Региональном 
портале, без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 
форме. 

На Едином портале, Региональном портале, размещаются образцы 
заполнения электронной формы заявления. 



38 
 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой 
системе идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных на 
Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном 
сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее 1 (одного) года, а 
также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 (трех) 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, указанные 
подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
Единого портала, Регионального портала. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является корректное заполнение заявителем полей электронной формы запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном 
портале. 

Результатом административной процедуры (действия) является 
получение Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов 
посредством Единого портала, Регионального портала. 

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала, 
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Регионального портала и получение заявителем соответствующего 
уведомления в личном кабинете. 

3.2.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
получение уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему 
документов, направленных заявителем посредством Единого портала, 
Регионального портала. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса – 1 (один) рабочий день. 
При отправке запроса (заявления) посредством Единого портала, 

Регионального портала автоматически осуществляется форматно-логическая 
проверка сформированного запроса (заявления) в порядке, определяемом 
Уполномоченным органом, на предоставление муниципальной услуги органом, 
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса 
(заявления). При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса (заявления) заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса (заявления). 

При успешной отправке запросу (заявлению) присваивается уникальный 
номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого 
портала, Регионального портала, заявителю будет представлена информация о 
ходе выполнения указанного запроса (заявления). 

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного органа 
на предоставление муниципальной услуги, запросу (заявлению) в личном 
кабинете заявителя посредством Единого портала, Регионального портала 
присваивается статус, подтверждающий его регистрацию. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие 
оснований для отказа в приеме запроса, указанных пункте 2.9.1 подраздела 2.9 
раздела 2 Регламента, а также осуществляются следующие действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное 
лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления 
муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности 
предоставления муниципальной услуги; 

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 
присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в 
соответствующем разделе Единого портала, Регионального портала заявителю 
будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

При наличии хотя бы одного из оснований должностное лицо 
Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, 
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подготавливает уведомление об отказе в приеме документов для 
предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным 
специалистом Уполномоченного органа. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом 
Уполномоченного органа, Уполномоченным на предоставление муниципальной 
услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, 
Региональном портале обновляется до статуса «принято». 

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6.8 

подраздела 2.6 раздела 2 Регламента, в электронной форме с использованием 
Единого портала, Регионального портала, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Уполномоченного органа, отвечающее за предоставление муниципальной 
услуги: 

проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 
подписи с использованием средств информационной системы головного 
удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 
предоставления услуг. 

формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
происхождения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке. 

Результатом административной процедуры (действия) по приему 
заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче 
заявителю расписки в получении заявления и документов с использованием 
Единого портала, Регионального портала является прием и регистрация 
заявления и прилагаемых к нему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является присвоение регистрационного номера поступившему запросу 
(заявлению) или сформированному Уполномоченным органом, 
предоставляющему муниципальную услугу, уведомлению об отказе в приеме 
документов. 

3.2.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является готовый к 

выдаче результат предоставления муниципальной услуги. 
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

по его выбору вправе получить: 
а) постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса либо решение об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

б) постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его либо решение об отказе в присвоении объекту 
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адресации адреса или аннулировании его адреса на бумажном носителе, 
подтверждающего содержание электронного документа, направленного 
уполномоченным органом в МФЦ; 

в) постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его либо решение об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника 
результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в 
Уполномоченный орган, лично с документом, удостоверяющим личность. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
(действия) является наличие результата предоставления муниципальной услуги, 
который предоставляется заявителю. 

Результатом административной процедуры (действия) является выдача 
(направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры (действия) (получение результата предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью Уполномоченного органа 
должностного лица), является уведомление о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги в личном кабинете заявителя на Едином 
портале, Региональном портале. 

3.2.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал с целью 
получения муниципальной услуги. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий 1 (одного) 
рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на 
адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
Регионального портала по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЦ, 
содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса (заявления) и иных 
документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о 
факте приема запроса (заявления) и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры (действия) 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ 
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в приеме запроса (заявления) и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 
муниципальной услуги; 

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
(действия) является обращение заявителя на Единый портал, Региональный 
портал, с целью получения муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры (действия) является 
получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений 
на адрес электронной почты или в личном кабинете на Едином портале, 
Региональном портале, по выбору заявителя. 

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги 
в личном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном портале, в 
электронной форме. 

3.2.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является окончание предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Едином портале, Региональном портале в случае 
формирования заявителем запроса (заявления) о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
(действия) является согласие заявителя осуществить оценку доступности и 
качества муниципальной услуги, с использованием средств Единого портала, 
Региональном портале. 

Результатом административной процедуры (действия) является оценка 
доступности и качества муниципальной услуги на Едином портале, 
Региональном портале. 

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является уведомление об осуществлении оценки доступности и качества 
муниципальной услуги на Едином портале, Региональном портале. 

3.2.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица либо 
муниципального служащего. 

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является обращение заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу с целью получения муниципальной услуги. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 
и действия (бездействие) Уполномоченного органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в 
соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием 
портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных 
услуг Уполномоченным органом, предоставляющими муниципальные услуги, 
их должностными лицами и муниципальными служащими с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система 
досудебного обжалования). 

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы 
досудебного обжалования с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется 
посредством системы досудебного обжалования, а также способом, указанным 
заявителем при подаче жалобы. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
(действия) является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями 
(бездействиями) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего. 

Результатом административной процедуры (действия) является 
направление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, поданной с использованием системы досудебного 
обжалования в электронном виде. 

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является регистрация жалобы заявителя, а также результата рассмотрения 
жалобы в системе досудебного обжалования. 

  

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

 

3.3.1. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления услуги документов, орган, 
уполномоченный на оказание услуги и издавший акт, вносит изменение в 
вышеуказанный документ. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате 
предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет в 
уполномоченный орган письменное заявление в произвольной форме с 
указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием 
необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению 
прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых 
изменений. 

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является обращение заявителя в Уполномоченный орган, об исправлении 
допущенных Уполномоченным органом, должностным лицом 
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Уполномоченного органа, муниципальным служащим опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной слуги документах. 

3.3.3. Ответственный специалист Уполномоченного органа, в срок, не 
превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня поступления соответствующего 
заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

3.3.4. В случае подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
ответственный специалист Уполномоченного органа, осуществляет их замену в 
срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 

В случае не подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
ответственный специалист Уполномоченного органа, готовит уведомления об 
отказе заявителю в исправлении опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня поступления соответствующего 
заявления, и после его подписания Уполномоченным должностным лицом 
Уполномоченного органа, направляет заявителю в срок, не превышающий 5 
(пяти) рабочих дней со дня подписания и регистрации уведомления. 

3.3.5. Результатом административной процедуры (действия) является 
исправление Уполномоченным органом, допущенных им опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и 
их замена. 

3.3.6. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ 
уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, МФЦ, 
работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений в порядке, 
установленном разделом 5 Регламента. 

  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению Услуги, осуществляется на постоянной основе 
должностными лицами Уполномоченного органа или многофункционального 
центра, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 
Услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц Уполномоченного органа или многофункционального 
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центра. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 

внеплановых проверок: 
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги; 
- выявления и устранения нарушений прав граждан; 
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 

  

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 Услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. 
При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги контролю 
подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления Услуги; 
- соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении Услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
- получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
Услуги; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения 
законодательства, в том числе на качество предоставления Услуги. 

  

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
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предоставлении) Услуги закрепляется в их должностных регламентах в 
соответствии с требованиями законодательства. 

  

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 имеют право 
осуществлять контроль за предоставлением Услуги путем получения 
информации о ходе предоставления Услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления Услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Регламента. 
4.4.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

устранению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц либо муниципальных служащих 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

 

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального 
центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении 
Услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

 

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

5.2.1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель 
Заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме: 

- в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) 
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должностного лица, руководителя структурного подразделения 
Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) 
Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

- в вышестоящий орган - на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения 
Уполномоченного органа; 

- к руководителю многофункционального центра - на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра - на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 
многофункционального центра определяются уполномоченные на 
рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) и портала 
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

 

5.3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на информационных стендах в местах предоставления Услуги, на сайте 
Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном портале и портале ФИАС, а 
также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме 
либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 
Заявителем (представителем Заявителя). 

  

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.4.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) регулируется: 

- Федеральным законом № 210-ФЗ; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г, № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

6.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении государственной (муниципальной) услуги,  

выполняемых многофункциональными центрами. 
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6.1.1. Многофункциональный центр осуществляет: 
- информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в 

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

- прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления 
Услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр по 
результатам предоставления Услуги, а также выдачу документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, участвующих в предоставлении Услуги; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№210-ФЗ. 

 

6.2. Информирование заявителей 

 

6.2.1. Информирование Заявителя осуществляется следующими 
способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра 
подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 
и корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, 
время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 
информации об Услуге не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 
многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по 
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более         
10 минут. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ 
направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в письменной форме. 
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6'3' Brrlaqa 3aflBurolrc pe3ynbrara [peAocraBJreHnfl Mynuilr4na6soft ycnyrr{

6'3'1. llpz HaJrLrqtwr B 3a.f,BJle'vru yKasaHvrs. o Bbrtraqe pe3ynbraroB oKa3aHr{.s
Vcnyrn qepe3 uuoroSyHKlll4oHanrnlrfr r{eHTp Vno;rnouo".""urfi opraH repeAaer
AoKyMeHTbI B n'tuoro$yHKldi4oHaJlsnttfi I{eHrp Enx noc,re4ylorqeft Bbrraqr4
3a-searerro (npe4craBrrrerlrc 3axnurenx) cnoco6ou, cofJracHo 3aKJrroqeHHbrM
cofJIaIrIeHr4.f,M o 83aHMoAeitcrsuu 3aKJrroqeHHbIM Mex{Ay VnolnouorreHHbrM
opraHoM a nruoro$yHKrlr4oHanbHbrM r{eHTpoM.

llopx4or a cpoK, [epeAaql,I vnorsouorreHHbrM opfaHoM TaKhx roKyMeHToB B
uHoroSyHKl{HoHanHrlrfi ueHTp orrpelerrrrorcr corJrarxeHrzeM o B3ar{MoAe itcryuu,
3aKJIror{eHHbIM vM'vr B Iop.sAKe' ycTaHoBneHHoM [ocraHoBJIeHaeM llpanurelbcTBa
Poccuficrofi (De4epatlau or 27 ceurr6px 201I roAa Ns 797 <O e3auMo4eftcreuz
MexAy naHoroQyHKuI4oHanbHbIMI4 IIeHTpaMr{ rrpeAocraBrreHu.f, rocyAapcrBeHHbrx H
MyHI4IdI4naJIbHbIX ycryf kr Se4epalrHbIMI{ opraHarra HcrroJrHuTemgofr BJracrr4,
opraHaMl4 rocyAapcrBeHHrrx eHe6ro4xerHblx Son4oe, opfaHaMu focyAapcreeHHoii
BJIacTH cy6lexros P occufi ct<ofi @e4epaqu v, opraHaMi4 Mecruoro aaMoyrip aBneHr4.{)).

6.3.20. llpueu 3a.sezrerefi Anfl BbrAar{r4 AoKyMeHroB, .trBrrroru,uxc.s
pe3ynbraroM [pelocraBJleHrrx Yclyru, ocyqecrBr-serc.fl B rrop-flAKe or{epeAHocrr4
rIpI4 IIOnyqeHHI4 HOMepHofo TarroHa H3 TepMr4Hana e;rexrpouHofi oqepeAH,
coorBercrByroqefo qenr4 06parqeuux, tru50 rIo lperBapurenbH ofi zanucu,

Pa6orsux lrHoroSyHKIIrroHanbHoro qeHrpa ocyr{ecrBrrrer cneAyroulr4e
AefrcrBr4s:

- ycraHaBJrlzBaer rvr{Hocrb 3a,gnnTer.f,
y,{ocToBepfrcqefo rurrHocTb B COOTBeTCTBZT{ c
@e4epaqurz;

- npoBep_seT rorHoMor{H_{ rrpeAcTaB4Terrf
np eAcraB Lrr errfl 3 axnrzrena) ;

Ha ocHoBaHHII AOKyMeHTa,
3aKoHolareJrbcrBou Poccuficxofi

3a.qeurerx (e cnyuae o6pardeHn,

- o IIp eAen,{eT cTaTyc Hcfro JrH eHr4fl 3 af BneHa-s ;- pacneqarblBaer pe3yrlbrar npeAocraBJreHnr Ycnyrra B Br4ne 3K3eMnn_spa
3neKTpoHHoro AoKyMeHTa Ha 6yviaxuou Hocr4Terre v 3aBep.ser ero c
I4cnoJI63oBaHaeM reqaru ltHoroSyHKrlrIoHanbHoro r{eHTpa (e [pe4yaMorpeHHbrx
HopMarI4BHbIMI4 npaBoBbIMH aKTaMI4 Poccnfrcrofr (Degep arJur4 cnyqa-f,x - rer{aru c
rzso6paxeHr,reM focygapcrBeHHoro repda poccufrcrofr @eaep uu 

^j;- 3aBep.{er 3K3eMlJr.flp 3neKTpoHHofo AoKyMeHTa Ha'SynaaxHoM HocrareJre c
I4crIoJrb3oBaHLIeM neqarlr uuoro$yHKIII4oHaJIbHofo rJeHTpa (n ilpeAycMorpeHHbrx
HopMarI{BHbIMI4 npaBoBbIMI{ aKTaMI{ Poccuftcrofi @e4ep a\uLr cnyqa.sx - [er{arr4 c
rzso6paxeHr4eM focy4apcrBeHHoro repda poccaftcrofi @eaep uu 

^);- Bblnaer IoKyMeHTbI 3a-aeutelto, npv HeodxognMocrr{ 3anparrrgBaer y
3a-ssarerr [oArrr{ar{ 3a KaxAufi err4auHsifr 4oxyMeHT;

- 3anpaurnBaer corJracr4e 3axsurerfl. Ha yqacrue B cMc-onpoce An.f, oueHKr4
KarrecrBa rrpeAocrasreHHofi Vcnyrn unoro$yHKrdr4o M UeHrpoM.

flaea MaplaucKoro ceJrbcKofo
n oceneHrr s T 6unuccKoro p afi.oua C.B. Mapmru



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту адресации,

изменение и аннулирование
такого адреса»

 

ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса
(утверждена приказом Минфина России от 11 декабря 2014 года № 146н)

 
___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________

(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. N 244-ФЗ "Об
инновационном центре "Сколково" (Собрание законодательства Российской Федерации,

2010, N 40, ст. 4970; 2019, N 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
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от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса
следующему (нужное подчеркнуть) объекту адресации
________________________________________________________________________________

(вид и наименование объекта адресации, описание
________________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________
адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании

его адреса)
в связи с ____________________________________________________________
____________________________________________________________________

(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, 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, N 40, ст. 4970; 2019, N 31, ст. 4457)

 
 

_________________________ _____________ ______________________
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

М.П.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
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

(утверждена приказом Минфина России от 11 декабря 2014 года № 146н)
 

 Лист N _______ Всего листов ____

1 Заявление в 2 Заявление принято
регистрационный номер

 

(наименование органа местного
самоуправления, органа
государственной власти субъекта
Российской Федерации - городов
федерального значения или органа
местного самоуправления
внутригородского муниципального
образования города федерального
значения, уполномоченного законом
субъекта Российской Федерации на
присвоение объектам адресации
адресов, организации, признаваемой
управляющей компанией в
соответствии с Федеральным
законом от 28 сентября 2010 г. N 244-
ФЗ "Об инновационном центре
"Сколково" (Собрание
законодательства Российской
Федерации, 2010, N 40, ст. 4970;
2019, N 31, ст. 4457) (далее -
Федеральный закон "Об
инновационном центре "Сколково"))

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
Количество образуемых земельных участков  
Дополнительная информация:  

 
 Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка
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Количество образуемых земельных участков  
Кадастровый номер земельного участка, раздел
которого осуществляется

Адрес земельного участка, раздел
которого осуществляется

  
 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков
Количество объединяемых земельных участков  
Кадастровый номер объединяемого земельного
участка*(1)

Адрес объединяемого земельного
участка*(1)

  

 

*(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка

 Лист N _________ Всего листов ___
  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

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

 

Кадастровый номер земельного участка, из которого
осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого
осуществляется выдел

  
 

 Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков
Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, которые

перераспределяются
  
Кадастровый номер земельного участка, который
перераспределяется*(2)

Адрес земельного участка, который
перераспределяется*(2)

  
 

 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения
Наименование объекта строительства
(реконструкции) в соответствии с проектной
документацией

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором
осуществляется строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство
(реконструкция)

  
 

 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для
осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае,
если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством
субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства,
реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

Тип здания (строения), сооружения  
Наименование объекта строительства
(реконструкции) (при наличии проектной
документации указывается в соответствии с
проектной документацией)

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором
осуществляется строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство
(реконструкция)
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 Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое

помещение
Кадастровый номер помещения Адрес помещения
  

 
*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка
 

 Лист N _________ Всего листов
________

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

  Образование жилого помещения Количество образуемых
помещений

 

 Образование нежилого помещения Количество образуемых
помещений

 

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
  

 
Дополнительная информация:  

 
 

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

Назначение
помещения (жилое
(нежилое)
помещение)*(3)

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

   
Кадастровый номер помещения, машино-места, раздел
которого осуществляется

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:  

 
 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:  
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  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:  

 
 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)
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Дополнительная информация:  
  
  

*(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения
*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения
 

 Лист N _________ Всего листов
________

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:
Наименование страны  
Наименование субъекта Российской Федерации  
Наименование муниципального района, городского,
муниципального округа или внутригородской
территории (для городов федерального значения) в
составе субъекта Российской Федерации

 

Наименование поселения  
Наименование внутригородского района городского
округа

 

Наименование населенного пункта  
Наименование элемента планировочной структуры  
Наименование элемента улично-дорожной сети  
Номер земельного участка  
Тип и номер здания, сооружения или объекта
незавершенного строительства

 

Тип и номер помещения, расположенного в здании
или сооружении

 

Тип и номер помещения в пределах квартиры (в
отношении коммунальных квартир)

 

Дополнительная информация:  
 
 

В связи с:
 Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного

кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7
статьи 72 Федерального закона "О государственной регистрации недвижимости" сведений
об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации
Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:  
 
 

 

 Лист N _________ Всего листов _____
4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект

адресации
  физическое лицо:

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

ИНН (при
наличии):
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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.  
 
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
Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным
правом на объект адресации
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  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.  
 
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:
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 Лист N _____ Всего листов ____
10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку

персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), 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".

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.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту адресации,

изменение и аннулирование
такого адреса»

 
 

 ФОРМА
решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставлении услуги

___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________

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

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставлении услуги

 
от _______________ № _______

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Присвоение адреса
объекту адресации или аннулировании такого адреса» и приложенных к нему
документов принято решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставлении услуги по следующим основаниям:
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Дополнительно информируем:
_____________________________________________________________________________

указывается дополнительная информация (при необходимости)
 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в судебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

 
 

_________________________ _____________ ______________________
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

М.П.


