
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕЛЕЦКИЙ СЕЛЬСОВЕТ 
ЕЛЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ 

20.06.2019 п. Елецкий № 5 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги "Присвоение (изменение или аннулирование) 

адреса объектам недвижимости" 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ "Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным 
законом от "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
администрация сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной
услуги "Присвоение (изменение или аннулирование) адреса объектам недвижимости", 
согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
сельского поселения Елецкий сельсовет О.И.Егоров 

www.elseladm.ru
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Приложение к постановлению администрации сельского 
поселения Елецкий сельсовет от 20.06. 2019 г. № 5  

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   

предоставления муниципальной услуги "Присвоение (изменение или 
аннулирование) адреса объектам недвижимости" 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией 
сельского поселения Елецкий сельсовет Елецкого муниципального района Липецкой 
области "Присвоение (изменение или аннулирование) адреса объектам недвижимости" 
(далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и 
доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной 
муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, 
возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и 
последовательность действий. 
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной 
услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а 
также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, 
в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители). При предоставлении 
муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители 
или их представители по доверенности. 
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может 
получить: 
- непосредственно в администрации сельского поселения Елецкий сельсовет при личном 
или письменном обращении по адресу: Липецкая область, Елецкий район, п. Елецкий, ул.50 
лет Октября, д.2; адрес электронной почты: elseladm@mail.ru; а также по телефону 97-7-46. 
- на официальном сайте администрации сельского поселения Елецкий сельсовет Елецкий 
муниципального района Липецкой области в сети Интернет: www.elseladm.ru.  
- на информационных стендах, расположенных в помещении администрации сельского 
поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) 
(http://www.gosuslugi.ru) и Региональном портале государственных и муниципальных услуг 
Липецкой области" (далее - РПГУ) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru). 
1.4.2. Администрация сельского поселения Елецкий сельсовет Елецкий муниципального 
района (далее - администрация) осуществляет прием заявителей для предоставления 
муниципальной услуги: 
с понедельника по пятницу - с 8.00 до 16.00 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час); суббота и 
воскресенье - выходные дни. 
1.4.3. Прием документов осуществляется по адресу: Липецкая область, Елецкий район, п. 
Елецкий, ул.50 лет Октября, д.2, в соответствии с режимом работы, установленным 
пунктом 1.4.2. настоящего Административного регламента. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Присвоение (изменение или аннулирование) 
адреса объектам недвижимости". 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Елецкий 
сельсовет Елецкого муниципального района Липецкой области РФ (далее - администрация 
сельского поселения). 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является 
уполномоченный специалист администрации сельского поселения (далее - специалист). 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"; 
 - Федеральным законом от  24.11.1995 №181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации" 
- Уставом сельское поселение Елецкий сельсовет Елецкого муниципального района 
Липецкой области. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача постановления администрации сельского поселения Елецкий сельсовет Елецкого 
муниципального района Липецкой области о присвоении адреса; 
- выдача заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с 
объяснением причин отказа. 
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) заявление о присвоении (изменении или аннулировании) адреса объекту недвижимости 
составляется по форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации 
(приказ Минфина России от 11.12.2014 № 146н). 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) 
адресации; 
б) 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); 
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся 
объектам адресации) и (или) разрешение 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) кадастровый паспорт объекта 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) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации); 
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и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых 
сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации). 
В случае непредставления заявителем вышеперечисленных документов они подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
2.5.1. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию 
сельского поселения на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью 
вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме 
электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 
общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области". 
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию 
сельского поселения по месту нахождения объекта адресации. 
Документы, указанные в пункте 2.5. представляемые в администрацию сельского 
поселения в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем 
заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
2.6. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. 
2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 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 администрации сельского 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при 
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первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью главы администрации сельского поселения, предоставляющей 
муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства. 
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, 
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основания приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 
а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось неуполномоченное 
лицо; 
б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования 
его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем 
заявителя) по собственной инициативе; 
в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), 
выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации; 
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса. 
В случае если причины, по которым заявителю было отказано в предоставлении 
муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин вправе вновь 
обратиться в администрацию поселения за предоставлением муниципальной услуги. 
2.9.Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 8 
рабочих дней. 
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги: 
2.11.1. Срок предоставления муниципальной услуги "Присвоение адресов объектам 
недвижимости сельского поселения Елецкий сельсовет Елецкого муниципального района 
Липецкой области" - в течение 8(восьми) дней. 
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут. 
2.11.3. Максимальный срок регистрации заявления - не более 15 минут. 
2.12. Требования к помещениям. 
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема 
заявителей. 
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения. Рабочее 
место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно 
ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием 
двух или более заявителей не допускается. 
2.12.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и 
заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны 
быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и 
заполнения необходимых документов. 
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Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения 
необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами 
для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. 
Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления 
муниципальной услуги: 
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги; 
- текст Административного регламента; 
- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
2.12.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания. 
Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой 
охраны. 
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств 
пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов. 
2.12.4. Требования к парковочным местам. 
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые 
для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки 
легкового автотранспорта. 
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным. 
2.12.5. Требования к оформлению входа в здание. 
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной 
услуги помещения, оборудуется удобной лестницей. 
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа 
(организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
2.12.6. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления 
муниципальной услуги им обеспечиваются: 
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга; 
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, 
в том числе с использованием кресла-коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в 
которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 
муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 
386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 
собаки-проводника, и порядка его выдачи"; 
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8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида 
собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления 
муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по 
месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 
2.13. Порядок получения консультаций по процедуре оказания услуги. 
2.13.1. Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно 
обращается к специалисту. Специалисту должна быть обеспечена возможность личных 
устных консультаций, письменных консультаций, консультаций по телефону. Все 
консультации, а также предоставленные специалистом в ходе консультаций документы 
являются бесплатными. 
Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: 
- достоверность; 
- актуальность; 
- оперативность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота консультирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
Специалист, консультирующий по вопросам оказания услуги, обязан давать разъяснения 
по вопросам: 
- о порядке обращения за оказанием услуги, включая информацию о графике работы и 
местонахождении администрации сельского поселения; 
- о требованиях к заявителям на оказание услуги; 
- о перечне необходимых документов и требованиям к их оформлению; 
- о нормативно-правовых актах, регулирующих процедуры оказания услуги, в том числе о 
местонахождении указанных документов на информационных стендах; 
- о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов; 
- о состоянии процесса оказания услуги по конкретному заявителю; 
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 
ходе оказания услуги. 
Заинтересованное лицо может получить консультацию в режиме общей очереди. 
Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые 
меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае, если 
подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных органов или 
организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе оказания услуги, 
специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может 
предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо по телефону в другое 
удобное для заинтересованного лица время. 
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может 
превышать 30 (тридцати) минут. 
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Письменные 
консультации предоставляются по письменному запросу получателя услуги. В случае 
получения запроса на письменную консультацию специалист обязан ответить на него в 
срок, предусмотренный законодательством Российской Федерации. 
Консультации могут носить также публичный характер. 
Публичное консультирование осуществляется также на информационных стендах. 
2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на 
получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений 
заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его 
регистрационный номер. 
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Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется 
специалистом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям 
заявителей, включая обращения по электронной почте. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой 
административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет 
документов. 
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте; 
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином 
портале государственных и муниципальных услуг. 
2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия 
(бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не 
предусмотрено. 
  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией; 
2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных 
документов на соответствие действующему законодательству; 
3) подготовка постановления администрации сельского 
поселения Елецкий сельсовет Елецкого муниципального района Липецкой области о 
присвоении (изменении или аннулировании) адреса; 
4) регистрация и выдача постановления администрации сельского поселения Елецкий 
сельсовет Елецкого муниципального района Липецкой области о присвоении (изменении 
или аннулировании) адреса. 
3.2. Прием заявления и представленных документов. 
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
обращение заявителя (подача заявления) в администрацию сельского поселения с 
комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного 
регламента (при наличии) для присвоения адреса объекту недвижимости. 
3.2.2. Уполномоченное лицо администрации сельского поселения, ответственное за прием 
документов: 
1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает 
личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 
2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что: 
- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание; 
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 
сокращения, с указанием их мест нахождения; 
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 
полностью; 
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- документы не исполнены карандашом. 
3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 
оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-
техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или 
помогает заявителю собственноручно заполнить заявление); 
4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и 
физических лиц (далее - журнал регистрации обращений); 
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя. 
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных 
документов на соответствие действующему законодательству. 
3.3.1. Специалист, ответственный за подготовку постановления администрации сельского 
поселения Елецкий сельсовет о присвоении адреса осуществляет проверку представленных 
документов: 
1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5. 
настоящего административного регламента); 
2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам 
Российской Федерации. 
3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего регламента специалист 
готовит ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 8 
дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения. 
3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, 
не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта 
документов. 
3.4. Подготовка постановления администрации сельского поселения Елецкий сельсовет о 
присвоении (изменении или аннулировании) адреса. 
3.4.1. Специалист администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о 
присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления о 
присвоении адреса. 
3.4.2. Подготовленное постановление о присвоении адреса объекту недвижимости 
предоставляется на подпись главе администрации. 
3.5. Выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости. 
3.5.1. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления о 
присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе. 
3.5.2. Второй экземпляр постановления о присвоении адреса объекту недвижимости на 
бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в администрации сельского 
поселения. 
3.5.3. Время выдачи заявителю лично постановления о присвоении адреса объекту 
недвижимости не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в 
течение 1 дня. 

  
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

  
4.1. Текущий контроль над исполнением положений настоящего административного 
регламента осуществляется главой администрации или уполномоченными им 
должностными лицами. 
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления 
контроля устанавливается распоряжением главы администрации поселения. 
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента 
требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для 
исполнения. 
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Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются должностными лицами администрации сельского поселения в 
соответствии с распоряжением главы администрации поселения, но не реже одного раза в 
квартал. 
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 
4.3. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой 
административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения 
административного регламента. 
4.4.  Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные 
действующим законодательством формы контроля за деятельностью органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 
Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их 
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также 
путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 
исполнения административного регламента, в администрацию сельского поселения. 
Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и 
организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные 
законодательством сроки. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия 
(бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 
  

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 
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9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги 
и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 
5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) 
либо приостановления ее рассмотрения: 
1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по 
которому должен быть направлен ответ; 
2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также 
членов его семьи; 
3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему 
жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в пункте 5.7, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги. 
5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в пункте 5.7, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 
5.2, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.11. Положения настоящего раздела Административного регламента, устанавливающие 
порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 
предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации". 
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