
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОЛОТНОЕ 

БОЛОТНИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

От 11.12.2018 № 592 

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение и аннулирование адресов объектов недвижимости» 

 

 Руководствуясь федеральными законами от 06 октября 2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 

Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов исполнения государственных функций и 

административных регламентов предоставления государственных услуг»,  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

1. Утвердить административный регламент предоставления  

муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектов 

недвижимости» (прилагается). 

2. Постановление администрации города Болотное Болотнинского 

района Новосибирской области от 24.02.2014 №86 «Об утверждении 

административного регламента «Присвоение и аннулирование адресов 

объектов недвижимости», постановления администрации города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области «О внесении изменений в 

административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение и аннулирование адресов объектов недвижимости», 

утвержденный постановлением администрации города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области от 24.02.2014 №86» от 

02.07.2014 №247, от 18.02.2015 №56, от 17.04.2015 №189, от 20.06.2016 

№321, от 21.12.2016 №811, от 13.11.2017 №458  признать утратившими силу. 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской 

вестник» и разместить на официальном сайте города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области www. bolotnoecity.nso.ru и в 

местах приема граждан. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

начальника организационно-контрольного отдела администрации города 



Болотное Болотнинского района Новосибирской области Афанасьеву Галину 

Васильевну. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 

 

 

 

Глава города Болотное 

Болотнинского района 

Новосибирской области 

 

 

О.С. Бабицкая 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
О.А. Черникова                  



     Приложение                                                                        

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 

города Болотное 

Болотнинского района 

Новосибирской области 

от 11.12.2018 № 592 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по присвоению и 

аннулированию адресов объектов недвижимости 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектов недвижимости» 

(далее – административный регламент) разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

администрации города Болотное Болотнинского района Новосибирской 

области (далее – администрация) от 23. 09. 2010 г № 641 «Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг».  

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур предоставления муниципальной 

услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями 

решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых 

ими решений при предоставлении муниципальной услуги.  

1.3. Основные понятия, используемые в административном регламенте. 

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций 

администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах 

полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, 

установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 

года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 

в Российской Федерации» и Уставом города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области.  

Заявитель - физическое лицо, обратившиеся в администрацию с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в 

письменной форме.  

Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной 

услуги.  



"адресообразующие элементы" - страна, субъект Российской 

Федерации, муниципальное образование, населенный пункт, элемент улично-

дорожной сети, элемент планировочной структуры и идентификационный 

элемент (элементы) объекта адресации; 

 "идентификационные элементы объекта адресации" - номер 

земельного участка, типы и номера зданий (сооружений), помещений и 

объектов незавершенного строительства;  

"уникальный номер адреса объекта адресации в государственном 

адресном реестре" - номер записи, который присваивается адресу объекта 

адресации в государственном адресном реестре;  

"элемент планировочной структуры" - зона (массив), район (в том 

числе жилой район, микрорайон, квартал, промышленный район), 

территории размещения садоводческих, огороднических и дачных 

некоммерческих объединений;  

"элемент улично-дорожной сети" - улица, проспект, переулок, проезд, 

набережная, площадь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное.  

Адрес, присвоенный объекту адресации, должен отвечать следующим 

требованиям: 

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

чем одному объекту адресации, за исключением случаев повторного 

присвоения одного и того же адреса новому объекту адресации взамен 

аннулированного адреса объекта адресации, а также присвоения одного и 

того же адреса земельному участку и расположенному на нем зданию 

(сооружению) или объекту незавершенного строительства;  

б) обязательность. Каждому объекту адресации должен быть присвоен 

адрес в соответствии с настоящими Правилами; 

 в) легитимность. Правовую основу адреса обеспечивает соблюдение 

процедуры присвоения объекту адресации адреса и аннулирования такого 

адреса, а также внесение адреса в государственный адресный реестр.  

1.4. Присвоение и аннулирование адресов осуществляется без взимания 

платы.  

1.4.1. Объектами адресации являются один или несколько объектов 

недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, 

сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства. 

Структура адреса включает в себя следующую последовательность 

адресообразующих элементов, описанных идентифицирующими их 

реквизитами (далее - реквизит адреса):  

а) наименование страны (Российская Федерация);  

б) наименование субъекта Российской Федерации;  

в) наименование муниципального района, городского округа или 

внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе 

субъекта Российской Федерации; 

 г) наименование городского или сельского поселения в составе 

муниципального района (для муниципального района) или внутригородского 

района городского округа;  



д) наименование населенного пункта;  

е) наименование элемента планировочной структуры;  

ж) наименование элемента улично-дорожной сети;  

з) номер земельного участка; 

 и) тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного 

строительства; к) тип и номер помещения, расположенного в здании или 

сооружении. 

1.4.2. Правила написания наименований и нумерации объектов 

адресации. 

В структуре адрес должен состоять из наименования области, района, 

муниципального образования г. Болотное, элементов планировочной 

структуры и элементов улично-дорожной сети указываются с 

использованием букв русского алфавита. Дополнительные наименования 

элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети 

могут быть указаны с использованием букв латинского алфавита, а также по 

усмотрению уполномоченного органа на государственных языках субъектов 

Российской Федерации или родных языках народов Российской Федерации.  

Наименование муниципального района, городского округа, 

внутригородской территории в составе субъекта Российской Федерации, 

городского или сельского поселения должно соответствовать 

соответствующим наименованиям государственного реестра муниципальных 

образований Российской Федерации.  

Наименования населенных пунктов должны соответствовать 

соответствующим наименованиям, внесенным в Государственный каталог 

географических названий. 

 Наименования страны и субъектов Российской Федерации должны 

соответствовать соответствующим наименованиям в Конституции 

Российской Федерации.  

Перечень наименований муниципальных районов, городских округов, 

внутригородских территорий в составе субъектов Российской Федерации, 

городских и сельских поселений в соответствии с государственным реестром 

муниципальных образований Российской Федерации, перечень 

наименований населенных пунктов в соответствии с Государственным 

каталогом географических названий размещаются в федеральной 

информационной адресной системе на основании сведений соответственно 

государственного реестра муниципальных образований Российской 

Федерации и Государственного каталога географических названий, 

полученных оператором федеральной информационной адресной системы в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия оператора 

федеральной информационной адресной системы с органами 

государственной власти и органами местного самоуправления при ведении 

государственного адресного реестра.  

В наименованиях элемента планировочной структуры и элемента 

уличнодорожной сети допускается использовать прописные и строчные 

буквы русского алфавита, арабские цифры, а также следующие символы:  



а) "-" - дефис; 

 б) "." - точка;  

в) "(" - открывающая круглая скобка;  

г) ")" - закрывающая круглая скобка; 

 д) "N" - знак номера.  

Наименования элементов планировочной структуры и элементов 

уличнодорожной сети должны отвечать словообразовательным, 

произносительным и стилистическим нормам современного русского 

литературного языка.  

Входящее в состав собственного наименования элемента улично-

дорожной сети порядковое числительное указывается в начале наименования 

элемента улично-дорожной сети с использованием арабских цифр и 

дополнением буквы (букв) грамматического окончания через дефис.  

Цифры в собственных наименованиях элементов улично-дорожной 

сети, присвоенных в честь знаменательных дат, а также цифры, 

обозначающие порядковые числительные в родительном падеже, не 

сопровождаются дополнением цифры грамматическим окончанием. 

 Собственные наименования элементов планировочной структуры и 

уличнодорожной сети, присвоенные в честь выдающихся деятелей, 

оформляются в родительном падеже.  

Собственное наименование элемента планировочной структуры и 

элемента улично-дорожной сети, состоящее из имени и фамилии, не 

заменяется начальными буквами имени и фамилии. Наименования в честь 

несовершеннолетних героев оформляются с сокращенным вариантом имени. 

 Составные части наименований элементов планировочной структуры и 

элементов улично-дорожной сети, представляющие собой имя и фамилию 

или звание и фамилию употребляются с полным написанием имени и 

фамилии или звания и фамилии.  

В структуре адресации для нумерации объектов адресации 

используется целое и (или) дробное числительное с добавлением буквенного 

индекса (при необходимости).  

При формировании номерной части адреса используются арабские 

цифры и при необходимости буквы русского алфавита, за исключением букв 

"е", "з", "й", "ъ", "ы" и "ь", а также символ "/" - косая черта.  

Объектам адресации, находящимся на пересечении элементов 

уличнодорожной сети, присваивается адрес по элементу улично-дорожной 

сети, на который выходит фасад объекта адресации.  

Нумерация объектов адресации, расположенных между двумя 

объектами адресации, которым присвоен адрес с последовательными 

номерами, производится с использованием меньшего номера 

соответствующего объекта адресации путем добавления к нему буквенного 

индекса.  

1.4.3. Присвоение объекту адресации адреса и аннулирование такого 

адреса осуществляется органами местного самоуправления, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации - городов 



федерального значения или органами местного самоуправления 

внутригородских муниципальных образований городов федерального 

значения, уполномоченными законами указанных субъектов Российской 

Федерации на присвоение объектам адресации адресов (далее - 

уполномоченные органы), с использованием федеральной информационной 

адресной системы.  

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об 

аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником 

объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим 

одним из следующих вещных прав на объект адресации:  

а) право хозяйственного ведения;  

б) право оперативного управления;  

в) право пожизненно наследуемого владения; г) право постоянного 

(бессрочного) пользования.  

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в 

уполномоченный орган на бумажном носителе посредством почтового 

отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или 

представляется заявителем лично или в форме электронного документа с 

использованием информационнотелекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе федеральной государственной информационной 

системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный 

портал), портала федеральной информационной адресной системы в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал 

адресной системы).  

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в 

уполномоченный орган или многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг, с которым уполномоченным 

органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

заключено соглашение о взаимодействии.  

Перечень многофункциональных центров, с которыми 

уполномоченным органом в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, публикуется 

на официальных сайтах уполномоченных органов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет".  

Заявление представляется в уполномоченный орган или 

многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации. 

 С заявлением вправе обратиться представители заявителя, 

действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на указании федерального закона либо на акте 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее - представитель заявителя).  



От имени собственников помещений в многоквартирном доме с 

заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего 

собрания указанных собственников.  

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 

некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться 

представитель указанных членов некоммерческих объединений, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего 

собрания членов такого некоммерческого объединения.  

1.5.Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги: 

 1.5.1. Местонахождение администрации: 633340, Новосибирская 

область, город Болотное, ул. Советская, 9, каб. №103.  

1.5.2. Часы приёма заявителей: 

 - понедельник-четверг с 8. 00 до 17. 00, перерыв на обед с 13. 00 до 14. 

00 - пятница с 8. 00 до 15. 00, без перерыва на обед 

 -выходные дни – суббота, воскресенье.  

1.5.3.Адрес официального интернет-сайта администрации города 

Болотное: www. bolotnoecity.nso.ru;  

адрес электронной почты: gorod@bolotnoe.ru. 

 Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных 

стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним 

заявителей.  

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы 

из заполнения.  

Информационные материалы, размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 

сведений.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, 

участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников 

получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями:  

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской 

области http://www.r54.nalog.ru/; 

 - Управление федеральной службы государственной регистрации 

кадастра и картографии по Новосибирской области 

http://www.to54.rosreestr.ru/ . 

http://www.r54.nalog.ru/
http://www.to54.rosreestr.ru/


Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде www.bolotnoe.su, обновляется по мере ее изменения.  

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской 

области inform@r54.nalog.ru;  

- Управление федеральной службы государственной регистрации 

кадастра и картографии по Новосибирской области 54_upr@rosreestr.ru; 

 -Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новосибирской области Болотнинский отдел: 

633340, Новосибирская область, г.Болотное, ул. Школьная,1. 

 Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями: 

 - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской 

области: 201-22-89;  

- Управление федеральной службы государственной регистрации 

кадастра и картографии по Новосибирской области: 227-10-87;  

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новосибирской области Болотнинский отдел: 22-

371, 23-328. 

 1.5.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги: Для получения информации о 

правилах предоставления муниципальной услуги заявитель вправе 

обратиться в администрацию города Болотное:  

 лично;  

 по телефону;  

 посредством письменного обращения;  

 на официальном сайте администрации города Болотное в 

информационнотелекоммуникационной сети «Интернет»; 

  с использованием Единого портала государственных услуг; 

  через Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ).  

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.  

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании структурного подразделения, в который поступил звонок, и 

фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.  

Устное информирование обратившегося лица осуществляется 

специалистом не более 10 минут. 

 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 

время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, 

осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу 
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направить в администрацию муниципального района или министерство 

обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о 

предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

 Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения.  

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 

готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.  

Письменный ответ на обращение подписывается Главой города 

Болотное Болотнинского района Новосибирской области, содержит 

фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по 

указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, 

если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме 

электронного документа.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение и 

аннулирование адресов объектов недвижимости». 

 2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет 

администрация города Болотное. При наличии на территории города 

Болотное Болотнинского района Новосибирской области удаленного 

рабочего места или филиала МФЦ операторы МФЦ осуществляют прием, 

регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в 

информационные системы, используемые для предоставления услуги, а 

также получения от органа результата предоставления услуги для 

дальнейшей выдачи заявителю.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более 

государственных и (или) муниципальных услуг (комплексный запрос). В 

этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения 

заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и 

направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 

уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные 

печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и 

(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в 



комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с 

приложением заверенной многофункциональным центром копии 

комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание 

таких заявлений заявителем. 

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать 

участие в качестве источников получения документов, необходимых для 

предоставления услуги, или источников предоставления информации для 

проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и 

учреждения: 

 - Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской 

области;  

- Управление федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии. 

 C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и 

муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг.  

2.2.1 Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких 

адресов осуществляется уполномоченными органами по собственной 

инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц. 

Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется 

уполномоченными органами на основании информации органа, 

осуществляющего кадастровый учет и ведение государственного кадастра 

недвижимости, о снятии с кадастрового учета объекта недвижимости, а 

также об отказе в осуществлении кадастрового учета объекта недвижимости 

по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального 

закона "О государственном кадастре недвижимости", предоставляемой в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке 

межведомственного информационного взаимодействия при ведении 

государственного адресного реестра.  

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - решение о присвоении и аннулировании адресов; 

 - отказ в выдаче решения о присвоении и аннулировании адресов.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:  

2.4.1. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании 

принимаются уполномоченным органом в срок не более 18 рабочих дней со 

дня поступления заявления.  

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 

3 настоящего административного регламента.  

2.4.3. Решение уполномоченного органа о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в 



таком присвоении или аннулировании адреса направляются 

уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из 

способов, указанным в заявлении: 

 в форме электронного документа с использованием 

информационнотелекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе единого портала, региональных порталов или портала адресной 

системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного 

в пункте 2.4.1 настоящего регламента;  

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи 

заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления 

документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня 

истечения установленного указанного в пункте 2.4.1 настоящего регламента 

срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу.  

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе 

в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр 

по месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает 

передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного, 

указанного в пункте 2.4.1 настоящего регламента.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 

237);  

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства 

РФ», 2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 05.05.2006, № 95, 

«Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71);  

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства 

РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, 

«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

 - Уставом города Болотное; - Федеральным законом от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 

30.07.2010, № 168).  

2.6.Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, подаются: 

 - на бумажном носителе в администрацию или почтовым 

отправлением по месту нахождения администрации; 



 - в электронной форме посредством Единого портала государственных 

и муниципальных услуг.  

При представлении документов через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью.  

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронного документа и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги (сканкопии), могут быть направлены в 

администрацию города через Единый портал в случае, если заявитель имеет 

доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и 

необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с 

инструкциями, размещенными на Едином портале. 

 Предоставление муниципальной услуги с использованием 

универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты 

у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый 

портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения 

прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для 

совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.  

При наличии на территории города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ 

заявление и документы, необходимые для оказания муниципальной услуги 

могут быть предоставлены непосредственно оператору МФЦ в бумажном 

виде. 

 2.7. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:  

а) в отношении земельных участков в случаях: 

 подготовки документации по планировке территории в отношении 

застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  

выполнения в отношении земельного участка в соответствии с 

требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном 

кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается 

подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления 

государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, 

при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;  

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного 

строительства в случаях:  

выдачи (получения) разрешения на строительство здания или 

сооружения;  

выполнения в отношении здания, сооружения и объекта 

незавершенного строительства в соответствии с требованиями, 

установленными Федеральным законом "О государственном кадастре 

недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка 

документов, содержащих необходимые для осуществления государственного 

кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте 



незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и 

объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый 

учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, 

сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения 

на строительство не требуется); 

 в) в отношении помещений в случаях: 

 подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом 

Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) 

перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение;  

подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе 

образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в 

соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом "О 

государственном кадастре недвижимости", документов, содержащих 

необходимые для осуществления государственного кадастрового учета 

сведения о таком помещении.  

При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам 

незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам 

земельных участков, в границах которых расположены соответствующие 

здания, сооружения и объекты незавершенного строительства.  

В случае, если зданию или сооружению не присвоен адрес, присвоение 

адреса помещению, расположенному в таком здании или сооружении, 

осуществляется при условии одновременного присвоения адреса такому 

зданию или сооружению.  

В случае присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется 

одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям.  

В случае присвоения наименований элементам планировочной 

структуры и элементам улично-дорожной сети и аннулирования их 

наименований, решения по которым принимаются уполномоченными 

органами, осуществляется одновременно с размещением уполномоченным 

органом в государственном адресном реестре сведений о присвоении 

наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-

дорожной сети и аннулировании их наименований в соответствии с порядком 

ведения государственного адресного реестра.  

Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги:  

В случае присвоения постоянного адреса объекту недвижимости:  
- заявление о присвоении постоянного (почтового) адреса объекту;  

- документ, удостоверяющий личность физического лица; 

 - свидетельство о регистрации юридического лица;  

- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на объект 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 



 - технический паспорт адресуемого объекта или иной документ о 

технической инвентаризации в соответствии с действующим 

законодательством;  

- схема, отображающая расположение законченного строительством 

объекта в границах земельного участка, выполненная на основе дежурного 

топографического плана земельного участка в масштабе 1:500.  

В случае присвоения предварительного (строительного) адреса:  

- заявление о присвоении предварительного (строительного) адреса 

объекту; 

 - документ, удостоверяющий личность физического лица; 

 - свидетельство о регистрации юридического лица; 

 - правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на 

земельный участок (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном 

порядке копии) или выписка из протокола заседания комиссии по 

предоставлению земельного участка для размещения временного объекта на 

территории Болотнинского района; 

 - схема планировочной организации земельного участка, выполненная 

на основе дежурного топографического плана земельного участка в масштабе 

1:500. 20.  

В случае аннулировании адреса:  

- заявление об аннулировании адреса объекту;  

- документ, удостоверяющий личность физического лица;  

- свидетельство о регистрации юридического лица;  

- схема территории, на которой располагался снесенный (разрушенный) 

объект, выполненная на основе дежурного топографического плана 

земельного участка масштаба 1:500; 

 - справка о сносе (разрушении) объекта или разделе объекта на части. 

 В случае, если документы подает представитель заявителя, 

дополнительно предоставляются: 

 - документ, удостоверяющий личность представителя заявителя 

(копия);  

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).  

При предоставлении копии документа необходимо предъявление 

оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 2.7.1. К заявлению прилагаются следующие документы: 

 а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 

объект (объекты) адресации;  

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием 

преобразования которых является образование одного и более объекта 

адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием 

одного и более новых объектов адресации); 

 в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении 

адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта 

адресации в эксплуатацию;  



г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 

земельному участку адреса);  

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса 

объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);  

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение (в случае присвоения помещению адреса и аннулирования такого 

адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение); 

 ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 

перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более 

новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 

(помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);  

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета 

(в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, а также 

отказ в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, 

указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О 

государственном кадастре недвижимости";  

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре 

недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным, а также 

отказ в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, 

указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О 

государственном кадастре недвижимости").  

2.8 Решение уполномоченного органа. 

 Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации 

адреса содержит: 

 присвоенный объекту адресации адрес;  

реквизиты и наименования документов, на основании которых принято 

решение о присвоении адреса;  

описание местоположения объекта адресации;  

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из 

которых образуется объект адресации;  

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер 

аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном 

реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации); 

 другие необходимые сведения, определенные уполномоченным 

органом. 

 В случае присвоения адреса поставленному на государственный 

кадастровый учет объекту недвижимости в решении уполномоченного 

органа о присвоении адреса объекту адресации также указывается 

кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом 

адресации.  



Решение уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта 

адресации содержит:  

аннулируемый адрес объекта адресации;  

уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в 

государственном адресном реестре;  

причину аннулирования адреса объекта адресации;  

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового 

учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с 

прекращением существования объекта адресации;  

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и 

кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса 

объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового 

адреса;  

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным 

органом. 

 Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае 

присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению 

уполномоченного органа объединено с решением о присвоении этому 

объекту адресации нового адреса. 

 Решения уполномоченного органа о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с 

использованием федеральной информационной адресной системы.  

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса подлежит обязательному внесению уполномоченным органом в 

государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия 

такого решения.  

Датой присвоения объекту адресации адреса и аннулирования его 

адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в 

государственный адресный реестр.  

2.9.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.  

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 - представлены документы, которые по форме и (или) содержанию не 

соответствуют требованиям действующего законодательства; 

 - заявление и документы не поддаются прочтению; - копии документов 

представлены без предъявления оригинала;  

- заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным 

представлять интересы заявителя;  

- заявление и документы представлены в ненадлежащий орган.  

2.10. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса может быть отказано в случаях, если:  

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось 

лицо, не указанное в пункте 1.4 настоящего Регламента;  

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии 

документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту 



адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий 

документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по 

собственной инициативе; 

 в) документы, обязанность по предоставлению которых для 

присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса 

возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением 

порядка, установленного законодательством Российской Федерации;  

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации 

адреса или аннулирования его адреса, указанные в пункте 1.3.1 и 2.5 

настоящего Регламента. 

 2.10.1. Требования, предъявляемые к адресу объекта недвижимости 

при присвоении: 

 уникальность адреса - адрес не должен повторять ранее 

зарегистрированный адрес другого существующего на момент регистрации 

адреса объекта недвижимости; 

 единство адреса - различные части существующего объекта 

недвижимости, объекта нового строительства или реконструкции, 

возводимого по единому проекту, должны иметь единый адрес;  

пространственная идентификация - местоположение, геометрические 

параметры и границы объекта адресации должны быть описаны в 

геоинформационной базе данных адресного плана в местной системе 

координат, и объект адресации не должен пересекаться с другими 

пространственными объектами.  

2.10.2. Основанием присвоения постоянного (почтового) адреса 

объекту недвижимости является обращение заявителя (его представителя) в 

связи с: 

 вводом объекта в эксплуатацию (кроме объектов ИЖС, создаваемых 

или созданных на земельных участках, предназначенных для ИЖС, до 

01.03.2015);  

разделением объекта на отдельные части или самостоятельные 

объекты; объединением объектов.  

2.10.3. Основанием аннулирования постоянного (почтового) адреса 

объекта недвижимости является обращение заявителя (его представителя) в 

связи с:  

полным или частичным разрушением (ликвидацией) объекта 

недвижимости; разделом объекта на самостоятельные объекты с 

присвоением каждому адреса; 

 переименованием, ликвидацией элементов планировочной структуры 

города.  

2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 



Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.  

2.13.Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.  

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один 

день со дня поступления запроса через электронные каналы связи 

(электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений 

на предоставление муниципальной услуги.  

2.15. Требования к помещениям администрации города Болотное  

В администрации города Болотное обеспечивается: 

2.15.1. Требования к местам приема заявителей: 

осуществление приема заявителей в специально выделенных для этих 

целей помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места 

для ожидания, информирования, получения информации и заполнения 

необходимых документов, приема заявителей; 

соответствие помещений  администрации города Болотное  санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам 

противопожарной безопасности; 

оборудование присутственных мест доступными местами общего 

пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 

вентиляторами; 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

2.15.2. Присутственные места оборудуются: 

стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых 

органом местного самоуправления; 

вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из 

помещений; 

2.15.3. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для заявителей. 

Места для ожидания в очереди оборудуются стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя 

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не 

менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием. 

Места для ожидания должны находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении. 

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для 

письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, 



буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Центральный вход в здание администрации города Болотное 

оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

2.15.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги. 

Визуальная текстовая информация, размещаемая на информационных 

стендах, обновляется по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения 

справочных сведений. 

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз 

стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для 

стендов используется шрифт Times New Roman размером не менее 14. 

Размещение мультимедийной информации о порядке предоставления 

услуги осуществляется исходя из финансовых возможностей бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации, организации. 

2.15.6. Требования к местам для приема заявителей. 

В администрации города Болотное  выделяются помещения для приема 

заявителей. 

При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном 

помещении, рабочее место каждого специалиста  отделяется перегородками. 

Кабинеты для приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

времени перерыва на обед. 

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с 

печатающим устройством. 

Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольными 

идентификационными карточками. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей, обратившихся по 

разным вопросам, одним специалистом не допускается. 

2.16. Показателями оценки доступности и качества оказываемой 

муниципальной услуги 

2.16.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 

является обеспечение следующих условий: 

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до 

здания  администрации города Болотное (далее – место предоставления 

муниципальной услуги); 



беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной 

услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются 

пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников); 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте 

предоставления муниципальной услуги; 

информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом 

либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, 

дополнительно для заявителей с ограниченными физическими 

возможностями предусматривается дублирование необходимой звуковой и 

зрительной информации; 

оказание работниками администрации города Болотное помощи 

инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами; 

оборудование соответствующими информационными указателями пути 

следования от остановок общественного транспорта до места предоставления 

муниципальной услуги; 

размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) 

для удобства заявителей; 

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных 

средств, в том числе не менее 10% (не менее одного места) – для 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также 

инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 

инвалидов и (или) детей-инвалидов; 

размещение информации об услуге в месте предоставления 

муниципальной услуги, на ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять заявку в электронном виде через 

«Личный кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять электронные образы документов, 

требующихся для предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности для заявителей просмотра сведений о ходе 

предоставления муниципальной  услуги через «Личный кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей получения приглашения на 

прием в администрацию города Болотное  для предъявления оригиналов 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

направленных им ранее в электронной форме, с указанием даты и времени 

приема, для принятия решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (за исключением случая 

представления заявителем (заявителями) документов, заверенных усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 



лица (уполномоченного представителя органа государственной власти, 

органа местного самоуправления, организации), в том числе нотариуса); 

обеспечение возможности для заявителей получения уведомления об 

отсутствии оснований для получения муниципальной услуги с указанием 

причин; 

обеспечение возможности для заявителей получения решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги 

через «Личный кабинет» ЕПГУ (в случае представления заявителем 

(заявителями) документов, заверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица.  

2.16.2.Показатели качества оказываемой муниципальной услуги 

Показателями качества муниципальной услуги являются 

своевременность и полнота предоставления муниципальной  услуги. 

2.17.Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с Федеральными законами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными 

правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которыми 

предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного 

обращения заявителя с соответствующим запросом. 

Взаимодействие администрации с МФЦ осуществляется без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением 

о взаимодействии. 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ 

заявитель предоставляет заявление и необходимые для предоставления 

муниципальной услуги документы получает результат предоставления 

муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом 

работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем, пакет 

документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает 

в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе 

«ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам 

Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в 

ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 

Администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением 

между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о 

предоставлении муниципальной услуги результат предоставления 

муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур:  



- прием и регистрация документов; 

 - установление наличия права на получение муниципальной услуги и 

оформление итогового документа. 

 3.2. Сотрудником администрации города Болотное самостоятельно 

истребуются по каналам межведомственного взаимодействия:  

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 

 - сведения из единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей;  

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;  

- технический паспорт объекта. 

3.3. Прием и регистрация документов.  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя с документами, необходимыми 

для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

 3.3.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов (далее 

по тексту - специалист):  

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя;  

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет 

соответствие представленных документов следующим требованиям: 

 документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц;  

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений;  

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание;  

пакет представленных документов полностью укомплектован.  

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном 

заполнении заявления специалист устно уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной 

услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и меры по их устранению, возвращает 

документы заявителю.  

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.  

3.3.4. Специалист сверяет подлинники и копии документов, 

предоставленных заявителем.  

3.3.5. Специалист вносит записи в журналы личного приема и 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.  

При организации ведения электронного документооборота фамилия и 

инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего 



соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги, подпись специалиста.  

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет 

(через федеральную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)») срок регистрации 

документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных 

документов в администрацию. При этом заявитель может получить 

информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае 

направления документов посредством интернет – через сервис «Личный 

кабинет».  

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ 

заявитель предоставляет заявление и необходимые для предоставления 

муниципальной услуги документы получает результат предоставления 

муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом 

работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем, пакет 

документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает 

в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе 

«ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам 

Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в 

ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 

администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением 

между МФЦ и администрацией. Заявления и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных 

копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и 

соответствующие заявления, и документы, представленные заявителем в 

традиционной форме.  

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, 

заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-

центра МФЦ и sms – информирования. 

 3.3.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает их в 

установленном порядке для рассмотрения.  

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является 

прием документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача 

их на рассмотрение. Суммарная длительность административной процедуры 

- 30 минут.  

3.4. Установление наличия права на получение муниципальной услуги 

и оформление итогового документа. 

3.4.1. Основанием для начала рассмотрения документов, 

представленных для получения решения о присвоении и аннулировании 

адреса (далее по тексту – представленные документы), является их 

поступление Главе города.  

3.4.2. Глава города направляет представленные документы специалисту 

администрации, ответственному за проверку представленных документов и 

подготовку проекта решения о присвоении и аннулировании адреса (далее – 



специа- лист, ответственный за проверку представленных документов и 

подготовку проекта разрешения). Максимальный срок выполнения 

административного действия – 2 рабочих дня. 

 3.4.3. После получения документов специалист, ответственный за 

проверку представленных документов и подготовку проекта разрешения:  

- регистрирует дело «Присвоение почтового, предварительного 

(строительного) адреса или аннулирование адреса»; 

 - вводит сведения в базу данных о заявителях;  

- в течение одного рабочего дня подготавливает и направляет 

межведомственный запрос в государственные органы и органы местного 

самоуправления и подведомственные государственным органам или органам 

местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, для предоставления сведений или документов, 

указанных в п. 2.8 данного административного регламента. В случае 

направления письменного запроса, его подписывает начальник отдела или 

другое уполномоченное лицо в соответствии с полномочиями, 

предусмотренными должностной инструкцией. В запросе указывается:  

1) наименование органа или организации, направляющих 

межведомственный запрос;  

2) наименование органа или организации, в адрес которых 

направляется межведомственный запрос;  

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации;  

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необходимой для 

предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта;  

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

информации, установленные административным регламентом 

предоставления муниципальной 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. 

 При направлении запроса по каналам межведомственного 

электронного взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой 

подписью уполномоченного должностного лица.  

Результатом административной процедуры является получение 

сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги по 

каналам межведомственного взаимодействия.  

Максимальный срок выполнения межведомственных запросов - 5 

(пять) рабочих дней. 

 - изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации;  



- готовит в письменной форме проект решения о присвоении или 

аннулировании адреса, либо об отказе в выдаче такого решения с указанием 

причин. 

 Максимальный срок выполнения административного действия – 10 

рабочих дней.  

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта решения о присвоении и аннулировании адреса либо об 

отказе в выдаче такого решения с указанием причин и передача его на 

рассмотрение Главе города.  

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ 

возможно направление результата предоставления муниципальной услуги 

или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, 

из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.  

Суммарная длительность административной процедуры составляет не 

более 12 рабочих дней. 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

администрации положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

осуществляет Глава города Болотное. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых 

(один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на 

основании приказа Главы города Болотное. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги 

возлагается на Главу города Болотное, который непосредственно принимает 

решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 

возлагается на сотрудников администрации в соответствии с Федеральным 

законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции». 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, а также организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению  муниципальных услуг, 

или их работников 

 



5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению  

муниципальных услуг, или их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»,  или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
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муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти (орган местного самоуправления) публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
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государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5. 4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», их 

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»,  либо вышестоящий орган (при 

его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №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 пяти 
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рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанному в пункте 5.7., дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.7., даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

 


