
ПРОЕКТ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение  

и аннулирование адреса объекта недвижимости на территории  

городского поселения «Поселок Борисовка»  

муниципального района «Борисовский район» 

 
 1. Общие положения 

 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по присвоению, изменению и аннулированию адреса объекта недвижимости на 

территории городского поселения «Поселок Борисовка» (далее - Услуга) 

устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с  Земельным кодексом 

Российской Федерации. 

    

1.2. Круг Заявителей 

 

1.1.  Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные 

пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 

ноября 2014 г. № 1221 (далее соответственно - Правила, Заявитель): 

1)  собственники объекта адресации; 

2)  лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект 

адресации: 

-  право хозяйственного ведения; 

-  право оперативного управления; 

-  право пожизненно наследуемого владения; 

-  право постоянного (бессрочного) пользования; 

3)  представители Заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством порядке 

доверенности; 

4)  представитель собственников помещений в многоквартирном доме, 

уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания 

указанных собственников; 

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 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или 

комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации. 



 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной  услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – 

профилирование), а также результата, за предоставлением которого 

обратился заявитель 

 

1.3.1.  Информация о местонахождении и графике работы, контактных 

телефонах и адресах электронной почты администрации городского поселения 

«Поселок Борисовка» (далее - Администрация) и  отделения №14 в Борисовском 

районе Государственного автономного учреждения Белгородской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - МФЦ),  размещена на официальном сайте органов 

местного самоуправления городского поселения «Поселок Борисовка» 

https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru,  на Портале государственных услуг 

Российской Федерации ((http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и на 

Региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской 

области (http://www.gosuslugi31.ru) (далее - Региональный портал), а также в 

Приложении №1 к настоящему регламенту. 

1.3.2. Информирование граждан о порядке предоставления Услуги 

осуществляется Администрацией посредством размещения информации, в том 

числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок 

(консультаций): 

- непосредственно в помещении администрации городского поселения 

«Поселок Борисовка» с использованием информационных стендов; 

- путем опубликования настоящего административного регламента на 

официальном сайте администрации городского поселения «Поселок Борисовка»  

https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru (далее - Интернет-сайт); 

- путем опубликования настоящего административного регламента на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi31.ru). 

1.3.3. Информация по Услуге предоставляется: 

а) с использованием средств телефонной связи - тел.: 8 (47246) 5-01-95; 

б) непосредственно Сотрудниками Администрации и МФЦ, ответственными 

за предоставление Услуги. 

1.3.4. Телефонный номер для консультации по порядку предоставления 

Услуги:  8 (47246) 5-01-95. 

1.3.5.Адрес официального сайта: https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru. 

1.3.6. Адрес электронной почты: admborisovka@mail.ru. 

1.3.7. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется 

непосредственно в помещении Администрации и МФЦ, с использованием средств 

массовой информации, электронной или телефонной связи, информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет). 

1.3.8. Информация о процедуре предоставления Услуги сообщается при 

личном или письменном обращении получателей Услуги, включая обращение по 

электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-

сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде 

администрации городского поселения «Поселок Борисовка», расположенном в 

https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru/


фойе здания. 

1.3.9. Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется 

бесплатно. 

1.3.10.  Информирование получателей Услуги о порядке предоставления 

Услуги осуществляется Сотрудниками Администрации и МФЦ. 

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Сотрудниками 

Администрации и МФЦ в вежливой форме информируют обратившихся 

заявителей по вопросам предоставления Услуги. Ответ на телефонный звонок 

должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в 

который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, 

принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

1.3.12. На информационных стендах, размещаемых в помещении 

администрации городского поселения «Поселок Борисовка», содержится 

следующая информация: 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в 

предоставлении Услуги; 

- перечень заявителей Услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения Услуги; 

- положения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги; 

- основания отказа в предоставлении Услуги; 

- образцы заполнения заявления; 

- процедура предоставления Услуги в виде блок-схемы; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия Администрации. 

1.3.13. На Интернет-сайте администрации https://borisovka-

r31.gosweb.gosuslugi.ru содержится следующая информация: 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в 

предоставлении Услуги; 

- процедура предоставления Услуги; 

- порядок рассмотрения обращений получателей Услуги; 

- перечень получателей Услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения Услуги; 

- бланк заявления; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги; 

- основания отказа в предоставлении Услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов и 

учреждений, участвующих в предоставлении Услуги, их должностных лиц и 

работников. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение  и 

аннулирование адреса объекта недвижимости на территории  городского поселения 

https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru/
https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru/


«Поселок Борисовка» муниципального района «Борисовский район». 

. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются 

администрацией городского поселения «Поселок Борисовка», расположенной по 

адресу: Белгородская обл., Борисовский р-н, п. Борисовка, ул. Первомайская, 20, 2-

й этаж, каб. №1, тел.: 8(47246) 5-01-95. 

Должностное лицо (далее - Сотрудник), предоставляющий Услугу: 

- главный специалист по вопросам муниципального имущества и земельным 

отношениям администрации городского поселения «Поселок Борисовка». 

2.2.2. Отделы администрации Борисовского района, организации и 

учреждения района, участвующие в предоставлении Услуги: 

- оператор федеральной информационной адресной системы (далее - Оператор 

ФИАС); 

а) отдел архитектуры администрации Борисовского района: 

контактные данные: 309340, Белгородская обл., Борисовский р-н, п. 

Борисовка, ул. Первомайская, 20, каб. №4 (третий этаж), тел.: 8(47246) 5-08-16, 5-

18-16, адрес электронной почты: borisovkaarchi@mail.ru; 

б) межмуниципальный отдел по Борисовскому и Грайворонскому районам 

Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Белгородской области: 

контактные данные: 309340, Белгородская обл., Борисовский р-н, п. 

Борисовка, ул. Первомайская, 22, тел.: 8(47246) 5-34-09, (4722) 20-13-59, адрес 

электронной почты: u3114@r31.rosreestr.ru; 

в)  отделение №14 в Борисовском районе Государственного автономного 

учреждения Белгородской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг»: 

контактные данные: 309340, Белгородская область, Борисовский район, п. 

Борисовка, пл. Ушакова, д. 3, тел.: 8(47246) 5-02-87. 

График работы МФЦ:  

понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00; 

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc_borisovka@mail.ru. 

2.2.3. В целях, связанных с предоставлением Услуги, используются документы 

и информация, получаемые в процессе межведомственного информационного 

взаимодействия с межмуниципальным отделом по Борисовскому и 

Грайворонскому районам Управления Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращениями в 

иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством 

Российской Федерации, решением Муниципального совета Борисовского района от 

6 апреля 2012 года № 16 «Об утверждении перечня услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг». 
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2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  
 

2.3.1. Результатом предоставления Услуги является: 

- выдача (направление) решения  о присвоении адреса объекту 

адресации; 

-  выдача (направление) решения об аннулировании адреса объекта 

адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса объекту 

адресации); 

-  выдача (направление) решения об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса. 

2.3.2. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается с 

учетом требований к его составу, установленных пунктом 22 Правил.  

Рекомендуемые образцы форм решений о присвоении, изменении и 

аннулировании  адреса объекту адресации, справочно приведены в Приложениях 

№ 1,2,4 к настоящему Регламенту. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель по 

его выбору вправе получить решение о присвоение, изменение  и аннулирование 

адреса объекта недвижимости на территории  городского поселения «Поселок 

Борисовка» или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(с обоснованием отказа): 

1) в  форме электронного документа, подписанное должностным лицом 

Уполномоченного органа, с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

2) на бумажном носителе, подтверждающее содержание электронного 

документа, направленного Уполномоченным органом в МФЦ; 

3) на бумажном носителе.  

2.3.3. Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается с 

учетом требований к его составу, установленных пунктом 23 Правил. 

Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта 

адресации справочно приведен в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.  

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 г. № 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 по форме, установленной приложением 

№ 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 

г. № 146н. Справочно форма данного решения приведена в Приложении № 1 к 

настоящему Регламенту. 

2.3.5. Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт 

получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги: 

- ПУВ РИАС «Мотив»; 



- на официальном сайте администрации городского поселения «Поселок 

Борисовка» https://borisovka-r31.gosweb.gosuslugi.ru. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок, отведенный 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 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. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.5.1. 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»; 

- 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 

самостоятельно, способы их получения заявителем, 

в том числе в электронной форме 

 

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 г. № 146н. Справочно форма 

данного заявления приведена в Приложении № 4 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 

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 вэлектронной 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. 

- в случае направления в электронной форме заявления представителем 

Заявителя, действующим от имени индивидуального предпринимателя, документ 

подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов 

индивидуального предпринимателя, должен быть подписан усиленной 

квалифицированной электронной подписью индивидуального предпринимателя.  

- в случае направления вэлектронной 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 

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 ними 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 приложить к нему документы, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и 

«ж» пункта 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 имогут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

 



2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.7.1.  Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 2.15 

настоящего Регламента, представляются федеральным органом исполнительной 

власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на 

предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 

недвижимости, или действующим на основании решения указанного органа 

подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением 

в порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу 

Уполномоченного органа. 

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 

2.15 настоящего Регламента, в органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), в том числе 

посредством направления в процессе регистрации заявления автоматически 

сформированных запросов в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 

автоматически при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава 

соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием СМЭВ. 

2.7.2.  При предоставлении Услуги запрещается 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 Услуги; 

2)  представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 

210-ФЗ. 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги, за исключением следующих случаев: 

-  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления Услуги, после первоначальной подачи заявления о 



предоставлении Услуги; 

 -  наличие ошибок в заявлении о предоставлении Услуги и 

документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;  

- истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Уполномоченного органа, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

излишних документов и информации 

 

2.8.1. Запрещается 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 муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 

закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

получения муниципальных услуг 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, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ; 
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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 органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона N 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-

ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

 

2.9. Отказ 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 
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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. 

2.10. Исчерпывающие перечень оснований для приостановления 

 

 Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

 

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении услуги  

 

2.11.1. 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 - 1 1 и 1 4 - 1 8  

Правил. 

2.11.2.  Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, 

определенный пунктом 2.9. настоящего Регламента, является исчерпывающим. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 



 

2.12.1. Оснований для взимания пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги, не предусмотрено.  

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12.3. Соответствующая информация размещена на официальном сайте 

Администрации, ЕПГУ и РПГУ. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 не превышает 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  

в том числе в электронной форме 

 

Срок регистрации письменного заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги не должен превышать 1 дня. 

Срок регистрации заявления заявителя в электронной форме о предоставлении 

муниципальной услуги не должен превышать 1 дня. 

 

2.15. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления 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. 

 

2.15.1 Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная 

услуга: 

1) здания, в котором расположены помещения, находятся в пешеходной 

доступности от остановок общественного транспорта; 

2) прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях (присутственных местах); 

3) присутственные места включают места для ожидания, информирования и 

приема заявителей; 

4) в присутственных местах размещаются стенды с информацией для 

заявителей; 

5) помещения соответствуют государственным санитарно-

эпидемиологическим требованиям; 



6) центральный вход в здания оборудован вывеской, содержащей информацию 

о наименовании и местонахождении; 

7) помещения должны быть оборудованы носителями информации, 

необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

получению муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

8) помещения должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том 

числе возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а 

также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в 

целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги; 

9) помещения должны быть оборудовано бесплатным туалетом для 

посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов. 

2.15.2. Требования к местам для ожидания и приема заявителей. 

Места ожидания находятся в холле, соответствуют комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания в очереди оборудованы стульями и скамьями. Количество 

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 

их размещения в здании, но не может составлять менее четырех мест на каждое 

должностное лицо, ведущее прием документов. 

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами, 

обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручкой и 

бумагой. 

Прием заявителей проходит в помещении администрации. Кабинет 

оборудован вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

прием; 

- времени приема, перерыва. 

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим и сканирующим устройством, телефонной связью. 

Места для приема заявителей оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не 

допускается. 

Продолжительность приема у должностного лица при подаче и рассмотрении 

документов не должна превышать 15 минут. 

2.15.3. Визуальная, текстовая, мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде 

(устанавливается в удобном для граждан месте), а также на Едином портале и (или) 

на Региональном портале, а также на официальном сайте. 

Оформление визуальной, текстовой, мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации. 

2.15.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, в части обеспечения доступности для инвалидов: 

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него; 

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к 



месту предоставления муниципальной услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и 

обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении администрации; 

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование 

инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- обеспечение допуска в помещения собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в 

порядке, которые утверждены Приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 22 июня 2015 года №386н; 

- 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; 

- оказание специалистами иной необходимой инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне 

с другими лицами. 

2.15.5. В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры 

невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, 

собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта 

должны принимать согласованные с одним из общественных объединений 

инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Борисовского 

района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги 

либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту 

жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.15.6. На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и 

производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых 

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и 

другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не 

менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 

инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы 

распространяются нормы части 9 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 

г. № 181-ФЗ «О социальной  защите инвалидов в Российской Федерации» в 

порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных 

транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 

«Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в 

федеральный реестр инвалидов. Места для парковки, указанные в настоящем 

абзаце, не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, 

предусмотренных правилами дорожного движения.  

 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.18.1Показатели доступности и качества: 

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий 
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ожидания приема; 

-отсутствие нарушения сроков предоставления муниципальной услуги; 

-доступность по времени и месту приема заявителей; 

-предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги; 

-возможность установления персональной ответственности должностных лиц 

за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию 

или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги; 

-ресурсное обеспечение Административного регламента; 

-удовлетворенность полученным результатом; 

-сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами 

до двух раз: при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при 

получении результата муниципальной услуги; 

-доступность электронных форм документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

-возможность направление документов в Администрацию в электронной 

форме с использованием ЕПГУ и РПГУ; 

-удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной 

услуги, а также результата предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

-предоставление муниципальной услуги через МФЦ, в том числе в полном 

объеме и по экстерриториальному принципу. 

-обращение заявителя в любой МФЦ по их выбору в пределах территории 

Белгородской области независимо от их места жительства или места пребывания 

(для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 

нахождения (для юридических лиц) в соответствии с действием 

экстерриториального принципа. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по 

экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашения о 

взаимодействии, заключенного МФЦ с Администрацией. 

 

2.19. Иные требования, в том числе особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

 

2.19.1. При предоставлении муниципальной услуги услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 

имеется. 

2.19.2. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается ввиду их 

отсутствия. 

2.19.3.Перечень информационных систем, используемых для предоставления 

Услуги: 

    - интернет - сервис «ТехноКад – «Муниципалитет», используется для 

взаимодействия с сервисами Федеральной службой государственной регистрации, 

кадастра и картографии; 

  - интернет- сервис «Re:Doc», используется для взаимодействия с сервисами 



Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 

- информационная система автоматизированной обработки заявлений на 

предоставление услуги в электронном виде средствами ФГИС ЕГРН (далее – ИС 

ИС ППОЗ ЕГРН) – при необходимости. 

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. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

Единого портала или Регионального портала. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на Едином 

портале или Региональном портале посредством  подтвержденной учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации – далее (ЕСИА), заполняет 

заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении  муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

администрацию Борисовского района. При авторизации в ЕСИА заявление о 

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 

заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 

настоящего Административного регламента, направляются заявителю, 

представителю в личный кабинет на Единый или Региональный портал, в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 

органа в случае направления заявления посредством Единого или Регионального 

портала. 

В случае направления заявления посредством Единого или Регионального 

портала результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан 

заявителю на бумажном носителе в Администрации в порядке, предусмотренном 

пунктом 2.3настоящего Административного регламента. 

2.19.4. 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: 

- «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); 

- 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. 

2.19.5. 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 рисунками таблицам. 

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

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 

 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие 

варианты: 

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги в Администрации. 

3.1.2.Предоставление муниципальной услуги в МФЦ. 

3.1.3.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде. 

3.1.4.Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых 

записях. 

 

3.2.Административная процедура профилирования заявителя 

 

3.2.1.При предоставлении муниципальной услуги отдельные категории 

заявителей, объединенных общими признаками, не выделяются. Предоставление 

муниципальной услуги для всех заявителей осуществляется в общем порядке. 



 

3.3.Описание вариантов предоставления муниципальной услуги. 

 

3.3.1.Предоставление муниципальной услуги в администрации. 

 

3.3.1.1.Предоставление муниципальной услуги в администрации состоит из 

следующих административных процедур: 

-прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 

необходимых для предоставления Услуги; 

-обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для 

предоставления Услуги; 

-формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Услуги; 

-принятие решения о выдачи разрешения на использование земель или 

земельного участка без предоставления земельного участка и установления 

сервитута;  

-выдача (направление) документов по результатам предоставления Услуги 

(отказ от выдачи). 

3.3.1.2.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 

необходимых для предоставления Услуги. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 

для предоставления Услуги, является поступление в заявления о предоставлении 

Услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем 

(представителем заявителя). 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления Услуги, осуществляет Сотрудник Администрации. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством 

личного обращения заявителя (представителя заявителя) в администрацию, 

Сотрудник Администрации, осуществляет следующую последовательность 

действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением 

обращается представитель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их 

оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на 

соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. 

административного регламента; 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку о приеме 

документов для предоставления Услуги; 

8) Сотрудник Администрации осуществляет регистрацию заявления и 



прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, 

установленным в Администрации. 

При отсутствии у заявителя (представителя заявителя), обратившегося 

лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, Сотрудник 

администрации, ответственный за прием документов, консультирует заявителя 

(представителя заявителя) по вопросам заполнения заявления. 

Максимальный срок осуществления административной процедуры приема и 

регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги, не может 

превышать 1 рабочего дня со дня их поступления в Администрацию. 

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, лично 

представленных заявителем, осуществляется в течение дня обращения. 

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной 

процедуры является наличие (отсутствие) заявления. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему и 

регистрации документов является: 

1) в администрации городского поселения «Поселок Борисовка» - передача 

заявления и прилагаемых к нему документов Сотруднику Администрации, 

необходимых для предоставления Услуги; 

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры 

по приему и регистрации документов является опись принятых у заявителя 

документов или уведомление о принятии заявления и прилагаемых документов. 

После приема и регистрации в администрации и заявления и прилагаемых к 

нему документов направляются на рассмотрение Сотруднику Администрации по 

Услуге. 

3.3.1.3. Обработка и предварительное рассмотрение документов, 

необходимых для предоставления Услуги. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

обработки и предварительного рассмотрения документов является поступление 

заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги Сотруднику 

Администрации. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение обработки и 

предварительного рассмотрения документов, является Сотрудник Администрации. 

Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление Услуги, 

осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по 

перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента; 

2) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для 

предоставления Услуги, формирует перечень документов, не представленных 

заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения из 

которых подлежат получению посредством межведомственного информационного 

взаимодействия; 

3) при наличии полного комплекта документов, необходимых для 

предоставления Услуги, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного 

рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в 

предоставлении Услуги, переходит к осуществлению административной 

процедуры по принятию решения о присвоении, изменении и аннулировании 

адреса объекта недвижимости на территории городского поселения «Поселок 

Борисовка». 



3.3.1.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Услуги. 

Основанием для начала административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, 

необходимых для предоставления Услуги, является непредставление заявителем 

(представителем заявителя) в администрацию документов и информации, которые 

могут быть получены в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации 

осуществляется Сотрудником Администрации, ответственным за осуществление 

межведомственного информационного взаимодействия. 

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее – Re:Doc). 

При отсутствии технической возможности формирования и направления 

межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам Re:Doc 

межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу 

с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) 

информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-

ФЗ, для предоставления Услуги с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие 

сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом 

Российской Федерации: 

1)наименование органа или организации, направляющей межведомственный 

запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

3) наименование Услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер 

(идентификатор) такой услуги в реестре Услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления Услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового 

акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) 

информации, установленные настоящим административным регламентом 

предоставления Услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) 

информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и 

направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и 

(или) адрес электронной почты данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 

статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении 



межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 

настоящего Федерального закона № 210-ФЗ). 

При подготовке межведомственного запроса Сотрудник Администрации, 

ответственный за осуществление межведомственного информационного 

взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного 

самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам 

местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, необходимых для предоставления 

Услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия 

не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

Сотрудник Администрации ответственный за осуществление 

межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять 

необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в 

установленный срок в администрации принимаются меры, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Услуги, не может превышать 6 

рабочих дней. 

Превышение срока исполнения административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственного запроса более чем на 6 рабочих 

дней не является основанием для продления общего срока предоставления Услуги. 

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной 

процедуры является наличие (отсутствие) необходимости осуществления 

межведомственных запросов в целях получения документов, имеющихся в 

распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления 

и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, в целях предоставления Услуги. 

Результатом административной процедуры является: 

1) в администрации городского поселения «Поселок Борисовка» - получение 

в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), 

необходимой для предоставления Услуги заявителю (представителю заявителя) и 

переход к осуществлению административной процедуры по принятию решения  о 

присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости на 

территории городского поселения «Поселок Борисовка». 

 Способом фиксации результата административной процедуры является 

фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках 

межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления Услуги, в 

журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

3.3.1.5. Принятие решения о выдачи разрешения на использование земель 

или земельного участка без предоставления земельного участка и установления 

сервитута (отказе от выдачи разрешения).  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

полного объема документов.  



Сотрудник Администрации: 

- готовит и подписывает главой администрации городского поселения 

«Поселок Борисовка»  решение о  присвоении, изменении и аннулировании адреса 

объекта недвижимости на территории городского поселения «Поселок Борисовка»;  

- готовит и подписывает главой администрации городского поселения 

«Поселок Борисовка» решение об отказе в  присвоении, изменении и 

аннулировании адреса объекта недвижимости на территории городского поселения 

«Поселок Борисовка» 

  Результатом выполнения административной процедуры является:  

- разрешение (отказ) о присвоении, изменении и аннулировании адреса 

объекта недвижимости на территории городского поселения «Поселок Борисовка». 

 Способ фиксации - на бумажном носителе. 

 Максимальный срок исполнения процедуры – 10 рабочих дней со дня 

поступления заявления. 

3.3.1.6. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

Услуги. 

 Результатом выполнения административной процедуры является:  

- присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта недвижимости на 

территории городского поселения «Поселок Борисовка».  

Способ фиксации – на бумажном носители. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 3 рабочих  дня. 

 

3.3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

 

3.3.2.1.Предоставление муниципальной услуги в МФЦ состоит из следующих 

административных процедур: 

а) прием и регистрация заявления и документов и (или) информации, 

необходимой для предоставления муниципальной услуги; 

б) предоставление результата муниципальной услуги; 

в) предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме. 

 

3.3.3. Прием и регистрация заявления и документов и (или) информации, 

необходимой для предоставления муниципальной услуги. 

 

3.3.3.1. Заявление с документами (информацией) в соответствии с пунктом 

2.6. настоящего Административного регламента подаются заявителем в 

письменном виде в МФЦ путем личного обращения. 

3.3.3.2.При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги 

уполномоченное должностное лицо МФЦ устанавливает личность заявителя на 

основании паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 

удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 

14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», а также проверяет 
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соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально 

заверенных) их оригиналам. 

3.3.3.3.От имени заявителя может выступать Представитель указанных лиц, 

действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности 

на осуществление действий по получению муниципальной услуги. 

3.3.3.4.При наличии оснований, предусмотренных п. 2.7 раздела                           

2 настоящего Административного регламента лицо, уполномоченное на 

регистрацию заявления, принимает решение об отказе в приеме заявления и 

документов (в случае отсутствия оснований для отказа приема заявления, 

указывается на их отсутствие). 

3.3.3.5.Заявитель (Представитель) помимо прав, предусмотренных 

федеральным законодательством и законодательством Белгородской области, 

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 

многофункциональный центр в пределах территории Белгородской области для 

предоставления ему государственных и муниципальных услуг по 

экстерриториальному принципу. 

3.3.3.6.Принятый уполномоченным должностным лицом заявление с 

документами подлежит регистрации в день приема. 

3.3.3.7.При поступлении заявления с документами почтовым отправлением он 

подлежит регистрации в первый рабочий день. 

 

3.3.4. Предоставление результата муниципальной услуги. 

 

3.3.4.1. Результат муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору 

заявителя, выраженном в заявление: 

-при личном обращении в МФЦ; 

-почтовым отправлением. 

3.3.4.2. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 

составляет 1 день и дополнительно 1 день для получения результата 

муниципальной услуги от администрации. 

3.3.4.3. По выбору заявителя МФЦ предоставляет результаты муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу в пределах Белгородской области 

независимо от места жительства или места пребывания (для физических лиц, 

включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 

юридических лиц) в соответствии с действием экстерриториального принципа. 

 

3.3.5. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме. 

3.3.5.1.Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме не предусмотрено.   

 

3.3.6.  Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуг и услуг в электронной форме. 

 

3.3.6.1. При предоставлении Услуги в электронной форме заявителю 

обеспечивается возможность: 



-  получения информации о порядке и сроках предоставления Услуги;  

-  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);  

-  приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и 

прилагаемых документов; 

-  получения Заявителем (представителем Заявителя) результата 

предоставления Услуги в форме электронного документа; 

-  получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 

-  осуществления оценки качества предоставления Услуги; 

-  досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 

должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего Услугу, либо 

муниципального служащего. 

3.3.7. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.3.7.1.Формирование заявления: 

-  Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления посредством ЕПГУ, регионального портала или 

портала ФИАС без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо форме. 

- Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется 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 заявления. 

- При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых для предоставления Услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.15 настоящего Регламента, 

необходимых для предоставления Услуги; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ); 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее в 



течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично 

сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент формирования 

текущего заявления (черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления 

посредством ЕПГУ). 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления Услуги, направляются в Уполномоченный 

орган в электронной форме. 

3.3.7.2.Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления, а в случае его поступления в 

нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и 

направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

Услуги. 

3.3.7.3. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Уполномоченного органа, направленного заявителю посредством ЕПГУ, 

регионального портала и портала ФИАС; 

-  в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении. 

3.3.7.4.  Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 

основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерацииот 12 

декабря 2012 г. № 1284. 

Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в 

автоматизированную информационную систему «Информационно-

аналитическая система мониторинга качества государственных услуг». 

3.3.7.5.   Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы 

на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

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». 

 

3.3.8.Получение дополнительных сведений от заявителя 

 

3.3.8.1. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 



3.3.8.2. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме. 

3.3.8.3. Проактивное предоставление услуги не применяется. 

 

3.3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.3.9.1.  В случае обнаружения 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. 

3.3.9.2.Заявление по внесению изменений в выданные в результате 

предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его поступления 

в уполномоченный орган. 

3.3.9.3.Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего 

заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и направляет 

заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате 

предоставления услуги документы либо решение об отказе внесения  изменений в 

указанные документы в срок, установленный законодательством Российской 

Федерации. 

 

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 положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляет заместитель главы администрации городского поселения «Поселок 

Борисовка» по социально – экономическому развитию территории (далее – 

Заместитель главы). 

В ходе текущего контроля Заместителем главы проверяется: 

- соблюдение сроков выполнения административных процедур; 

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках 

осуществления административных процедур; 

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной 

услуги. 

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 



внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.1.3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений, 

Заместитель главы дает указания по их устранению и осуществляет контроль их 

устранения. 

 

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. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании 

полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проводятся в случае 

необходимости проверки устранения выявленных ранее нарушений, а также при 

поступлении обращений граждан и организаций, связанных с нарушениями при 

предоставлении муниципальной услуги). В ходе проверки могут рассматриваться 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги формируется комиссия. 

4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается Заместителем 

главы. 

4.2.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц отдела за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

4.3.1. Должностное лицо администрации несет персональную ответственность 

за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 

правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность должностного лица администрации 

закрепляется в должностной инструкции 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 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций. 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги: 

- со стороны Заместителя главы - должен быть постоянным, всесторонним и 

объективным; 

- со стороны граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем 

запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в 

установленном настоящим административным регламентом порядке. 

 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) и решения, принятые администрацией, а также должностными 

лицами. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях: 

а) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 года 

№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требования у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представления или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами; 

е) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

ж) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников в исправлении допущенных опечаток и 
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ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушения установленного срока таких исправлений; 

з) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановления 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 Белгородской 

области, муниципальными правовыми актами; 

к) требования 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. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в отдел. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

сотрудника администрации подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации 

городского поселения «Поселок Борисовка». Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона, подают руководителям этих организаций. 

5.4.1 Жалоба может быть направлена по почте (электронной почте), в 

электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

а) официального сайта органов местного самоуправления городского 

поселения «Поселок Борисовка» муниципального района «Борисовский район» 

Белгородской области; 

б) Единого портала, Регионального портала; 

в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг. 

5.4.3. Информация о месте, днях и часах приема заявителей главой 

администрации городского поселения «Поселок Борисовка» доводится до сведения 

заявителей посредством размещения на информационных стендах. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", а также должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

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

которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда 

жалоба направляется способом, указанным в подпункте "в" пункта 5.4.2 

настоящего административного регламента; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", а также должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, в организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подлежит 

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

случае обжалования отказа Отдела, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

б) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
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государственных и муниципальных услуг", 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; 

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, 

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, уполномоченное на рассмотрение жалоб, направляет 

имеющиеся материалы в органы, уполномоченные на рассмотрение 

соответствующих правонарушений. 

5.11. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для 

обоснования и рассмотрения жалобы, в соответствии с действующим 

законодательством. 

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, и действия (бездействие) должностных лиц органов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение 

 и аннулирование  адреса объекту недвижимости,  

на территории городского поселения «Поселок Борисовка» 

 муниципального района «Борисовский район» 
 

Форма решения о присвоении адреса объекту адресации 
 

________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)  

 

_________________________________________________________________________________ 
(вид документа) 

 

от___________                  №____________ 

 

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона 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» (далее - Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, 

изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с 

 

___________________________________________________________________________________ 
(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса, включая 

реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми актами 

и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации - городов федерального значения до дня 

вступления в силу Федерального закона № 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)  

 

________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления)  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Присвоить адрес _____________________________________________________________ 
(присвоенный объекту адресации адрес) 

следующему объекту адресации______________________________________________________ 
(вид, наименование, описание местонахождения объекта адресации, 

____________________________________________________________________________________________ _____________________ 

кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в случае присвоения адреса 

поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости). 

 

________________________________________________________________________________________________________ 

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации (в случае 

образования объекта в результате преобразования существующего объекта или объектов),  

 

________________________________________________________________________________________________________ 

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в 

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

 

_______________________________________________________________________________________________________ 
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)  

 
 
 

______________________________________________                                                                     __ __________________ 
(должность, Ф.И.О.) (подпись) 

 МП 



Приложение 2 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и  

аннулирование  адреса объекту недвижимости,  

на территории городского поселения «Поселок Борисовка» 

 муниципального района «Борисовский район» 

 
 

Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации 
 

________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)  

 

________________________________________________________________________________ 
(вид документа) 

 

от________________                  №______________ 

 

 

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131 -ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального 

закона 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» (далее - Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил 

присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с 

___________________________________________________________________________________ 
(указываются реквизиты иных документов, на  основании которых принято решение о присвоении адреса, включая 

реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми 

актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации - городов федерального значения до дня 

вступления в силу Федерального закона № 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)  

_______________________________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления)  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Аннулировать адрес _______________________________________________________________ 
                                                               (аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный номер аннулируемого   

                                                                                адреса   объекта адресации в государственном адресном реестре)  

объекта адресации ___________________________________________________________________ 
(вид и наименование объекта адресации, 

________________________________________________________________________________________________________
__________ 

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета (в случае аннулирования адреса объекта 

адресации в связи с прекращением существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадастрового 

учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации),  

 

_______________________________________________________________________________________________________ 

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса),  

 

______________________________________________________________________________________________________ 
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)  

 

по причине _____________________________________________________________________________________________  
(причина аннулирования адреса объекта адресации) 

 

 

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

     МП 
 



Приложение 3 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и  

аннулирование  адреса объекту недвижимости,  

на территории городского поселения «Поселок Борисовка» 

 муниципального района «Борисовский район» 
 

 

 

ФОРМА 

решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

                                                                                                 ____________________________________________________________ 

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

                                                                                                      ____________________________________________________________ 

                                                                                                   (регистрационный номер заявления о присвоении объекту 

                                                                                                           адресации адреса или аннулировании его адреса) 

Решение об отказе 

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
 

от________________                  №______________ 

_________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________ __________ 

(наименование органа местного самоуправления)   

сообщает, 
что_______________________________________________________________________________. 

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

 

___________________________________________________________________________________________________ 

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

 

________________________________________________________________________________________________________ 

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

 

__________________________________________________________________________________________ ______________________, 
почтовый адрес - для юридического лица) 

 

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано 

в присвоении (аннулировании) адреса следующему 

(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) 

 
_______________________________________                                                                         __________________________ 

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

 



Приложение 4 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение  и  

аннулирование  адреса объекту недвижимости,  

на территории городского поселения «Поселок Борисовка» 

 муниципального района «Борисовский район» 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ 

ЕГО АДРЕСА 

 

 Лист N ___ Всего листов 

___ 

 

1 Заявление 2 Заявление принято 

регистрационный номер _______________ 
количество листов заявления ___________ 

количество прилагаемых документов ____, 

в том числе оригиналов ___, копий ____, количество 
листов в оригиналах ____, копиях ____ 

ФИО должностного лица ________________ 

подпись должностного лица ____________ 

в 

---------------------------------------- 
(наименование органа местного самоуправления,  

 

дата "__" ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный участок  Сооружение  

Машино-место 

  

 Здание (строение)  Помещение 

  

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

 Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности 

Количество образуемых земельных участков  

Дополнительная информация:  

 

 

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых земельных участков  

Кадастровый номер земельного участка, раздел 

которого 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> 

  

 

 

 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 

  

  

 

 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:  

  

  

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

Количество образуемых машиномест  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

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

Количество машино-мест  

Кадастровый номер помещения, машино-места, 

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 машиномест  



Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

  Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-

места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с 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, машиноместа 

Существующий адрес земельного участка, здания 

(строения), сооружения, помещения, машиноместа 

  

 

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, машиноместа 

Адрес земельного участка, на котором расположен объект 

адресации, либо здания (строения), сооружения, в котором 
расположен объект адресации (при наличии) 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 

 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, федеральной территории 

 

Наименование поселения  

Наименование внутригородского района 

городского округа 

 

Наименование населенного пункта  
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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): 

    

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, орган публичной власти федеральной территории: 
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 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 

  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, орган публичной власти федеральной территории: 

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: 

 

 

 

 

 

 

 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,  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, 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 

_________________ 

(подпись) 

_______________________ 

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

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

 

 

 

 

 

 

-------------------------------- 

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка. 

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка. 



<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения. 

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения. 
 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бумажном носителе 
оформляется на стандартных листах формата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов 

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

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных сведений в специально 
отведенной графе проставляется знак: "V" 

 

( V ). 

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

самоуправления,  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. 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 


