
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПЕТРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УВЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 17 февраля 2020 г. N 14 
с. П етровское, У вельский район 
Челябинская область

О внесении изменений в постановление 
А дминистрации П етровского сельского поселения 
№  61 от 18.12.2019 г. «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение, аннулирование 

адреса объекту адресации»

В соответствии с Ф едеральным законом от 27.07.2010 г. N  210-Ф З "Об организации 
предоставления государственны х и муниципальных услуг", постановлением 
Правительства Российской Ф едерации от 16.05.2011 г. N 373 "О разработке 
и утверж дении административны х регламентов исполнения государственных 
и административны х функций регламента предоставления государственных услуг", 
постановлением П равительства Российской Ф едерации от 19.11.2014 года N 1221 
"Об утверж дении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов", 
руководствуясь У ставом Петровского сельского поселения.

А дминистрация Петровского сельского поселения П О СТА НО ВЛЯЕТ;

1. Внести изменения в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекту 
адресации», утверж денны й постановлением А дминистрации Петровского сельского 
поселения
№ 61 от 18.12.2019 г., изложив раздел 2 п. 2.4 регламента в следующей редакции;

Срок предоставления муниципальной услуги:
П редоставление м униципальной услуги осущ ествляется в срок, не превышающий 

8 календарных дней со дня регистрации заявления с приложением полного комплекта 
документов, необходимы х для оказания услуги.

2. Н астоящ ее постановление вступает в законную  силу со дня его официального 
оомаро.юиаиия и подлежи! рашещсиию иа офнр,иальном сайте администрации
1 i c i p o H c h o i  о сельского посс.юния. . \

3. Контроль я \ иополнсипсм llacI^6яIЦvм П0сга11011лс1<ця оставляю  за собой.

Глава 11с1 poucKoi о сельского иоселе1Шя -. О.И. Коровина



Приложение 
к постановлению администрации 

Петровского сельского поселения 
от 18 декабря 2019 г. N 61 
в редакции постановления 

№14 от 17.02.2020г.

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекту адресации» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, 
изменение, аннулирование адреса объекту адресации» в муниципальном образовании Петровское 
сельское поселение Увельского района Челябинской области (далее - административный 
регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов 
предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок 
взаимодействия администрации Петровского сельского поселения с заявителями.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателем муниципальной услуги (далее - Заявитель), имеющим намерение 
присвоить, изменить, аннулировать адрес объекту адресации, подтвердить имеющийся адрес, 
получить взамен ранее выданного новый адрес, присвоить, изменить наименование элементам 
планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети выступает собственник объекта 
адресации (юридические и физические лица) по собственной инициативе либо лицо, обладающее 
одним из следующих вещн^хх прав на объект адресации:

- право хозяйственного ведения;

- право оперативного управления;

- право пожизненно наследуемого владения;

- право постоянного (бессрочного) пользования.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу 
полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо акта уполномоченного 
на то государственного органа или органа местного самоуправления.

1.2.3. 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.

1.2.4. От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества 
с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого 
заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактн^хх телефонах,



адресах электронной почты, официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, способах получения информации, а также о порядке предоставления муниципальной 
услуги можно получить:

на официальном сайте Администрации Петровского сельского поселения в информационно
телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет) по адресу: http://petrovsp.ru/;

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных 
и муниципальн^1х услуг (функций)" (далее - Единый портал);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа.

1.3.2. Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги:

Адрес: Администрации Петровского сельского поселения - 457012, Челябинская область, 
Увельский район, село Петровское, ул. Юбилейная, 15.

График (режим) работы:

Понедельник: 8.00-17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Вторник: 8.00-16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Среда: 8.00-16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Четверг: 8.00-16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Пятница: 8.00-16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Контактный телефон - +7 (35166) 51-2-59

Адрес электронной почты: pet51259@mail.ru

1.3.3. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) 
форме должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет 
заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен 
содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, и фамилии, 
имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора должностное лицо обязано произносить слова четко, избегать 
параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 
поступления звонка на другой аппарат (линию).

При невозможности ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию.

1.3.5. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной

http://petrovsp.ru/
mailto:pet51259@mail.ru


услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в любое время с момента 
приема документов.

1.3.6. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого 
портала или Регионального портала, информирование о ходе предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии 
(статусе) оказания муниципальной услуги в "Личном кабинете пользователя".

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 
бесплатно.

1.3.8. В случае поступления письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который 
размещен на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации 
обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно
телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в 
обращении".

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, 
изменение, аннулирование адреса объекту адресации».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу:

Администрация Петровского сельского поселения Увельского района Челябинской области 
(далее -  Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации;
2) выдача решения об отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту 

адресации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 8 

календарных дней со дня регистрации заявления с приложением полного комплекта 
документов, необходимых для оказания услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским Кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";



- Федеральным законом от 9.02.2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о 
деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральным законом от 28.12.2013 N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной 
системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов";

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 22.12.2014 N 146н "Об 
утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса";

- Устав Петровского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень необходимых документов для оказания муниципальной 
услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем в Администрацию вместе с 
заявлением предоставляются:

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

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

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

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

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, 
поставленному на кадастровый учет);

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

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

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 
Правил, утвержденн^1х Постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 года N 1221);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых 
сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, 
указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил, утвержденных Постановлением Правительства РФ 
от 19 ноября 2014 года N 1221).

Подписанное заявление для оказания муниципальной услуги представляется по форме 
согласно Приказу Минфина России от 11.12.2014 N 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" может быть направлено в 
Администрацию следующими способами:

- лично или через представителя;
- по почте;
- по электронной почте;
- при наличии технической возможности, посредством федеральной государственной 

информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 
www.gosuslugi.ru.

Гражданин при подаче заявления лично должен предъявить паспорт гражданина Российской 
Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной

http://www.gosuslugi.ru


документ, удостоверяющий его личность.
Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий 

полномочия представителя.
При подаче заявления через Единый портал государственн^1х и муниципальн^гх услуг 

(функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях 
электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, 
обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, 
цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.6.2. Администрация запрашивает документы, указанные в пункте 2.6.1 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).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему 
документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, если такие документы не находятся 
в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 
Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, представляемые в Администрацию 
в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.6.3. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, заявителю или 
его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты 
получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения 
Администрацией таких документов. В случае если заявление и документы, указанные в пункте
2.6.1 настоящего Регламента, представлены в Администрацию посредством почтового 
отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией 
по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем 
получения Администрацией документов. Получение заявления и документов, указанных в пункте
2.6.1 настоящего Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается 
Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о 
получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, 
даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований 
файлов, представленн^1х в форме электронн^хх документов, с указанием их объема. Сообщение о 
получении заявления и документов, указанн^гх в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, 
направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет 
заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной 
адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый 
портал, региональный портал или портал адресной системы. Сообщение о получении заявления и 
документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, направляется заявителю 
(представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
Администрацию.

2.6.4. Должностное лицо Администрации не вправе требовать от заявителя:
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) в^1явление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления и муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства.".

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходим^хх для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в 

пункте 1.2 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 пунктах 5, 8 - 11 и 14-18 Правил, утвержденн^хх 
Постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 года N 1221.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении 
муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок (выписок) отсутствуют.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе

в электронной форме, осуществляет должностное лицо Администрации, ответственное за 
регистрацию входящей корреспонденции.

2.12.1. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет 15 минут.

2.12.2. Днем регистрации документов является день их поступления в Администрацию (до 
16-00). При поступлении документов после 16-00 их регистрация происходит следующим рабочим 
днем.

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для 
ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами



(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.13.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, 

содержащими следующую информацию:
график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), электронный 

адрес официального сайта, административный регламент предоставления муниципальной услуги 
(в текстовом виде);

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для 
заполнения;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, их должностных лиц;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги.
2.13.4. Кабинет приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с 

указанием:
номера кабинета (кабинки);
фамилии, имени и отчества должностного лица, осуществляющего прием заявителей;
дней и часов приема, времени перерыва на обед.
2.13.5. Рабочее место должностного лица дминистрации должно быть оборудовано 

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

2.13.6. При предоставлении муниципальной услуги должны быть обеспечены условия 
доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых 
они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной 
услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, 
установленными Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов 
в Российской Федерации", и другими законодательными и иными нормативными правовыми 
актами.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства Российской 
Федерации, предъявляемым к созданию условий для беспрепятственного доступа маломобильных 
групп населения, в том числе включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак- 
проводников:

- месторасположение помещения, где предоставляются муниципальные услуги, должно 
обеспечивать удобство для заявителей, в том числе включая инвалидов, использующих кресла- 
коляски и собак-проводников, с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта;

- помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, для удобства заявителей 
размещаются на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания (строения);

- входы в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, оборудуются 
пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
маломобильных групп населения, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак- 
проводников;

- помещения, предназначенные для пребывания граждан с ограниченными возможностями, 
оснащены визуальной, звуковой и тактильной информацией, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля и на контрастном фоне;

- территория, прилегающая к местонахождению помещения, где предоставляются 
муниципальные услуги, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных 
средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

В случаях, если существующие помещения, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, невозможно полностью приспособить с учетом действующего законодательства 
Российской Федерации, орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен принять меры 
для обеспечения доступа инвалидов, в том числе включая инвалидов, использующих кресла- 
коляски и собак-проводников, к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, 
обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в 
дистанционном режиме.



2.13.7. Инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности объектов (включая 
помещения):

возможность беспрепятственного входа в здание администрации (включая помещения) и 
выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории администрации (включая 
помещения) в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников 
администрации (включая помещения), предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание 
(включая помещения), в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 
помощью работников администрации (включая помещения);

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 
самостоятельного передвижения, по территории администрации (включая помещения);

содействие инвалиду при входе в здание (включая помещения) и выходе из него, 
информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (включая помещения) и услугам;

обеспечение допуска в здание (включая помещения), в котором предоставляются услуги, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, 
выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной 
защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н "Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи.

2.13.8 Инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности услуг: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для 
получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги 
действий;

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика;

оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления

муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах Администрации 
в сети Интернет, на Едином портале;

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте, с 
использованием сети Интернет или средств телефонной связи;

взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем консультации на 
приеме;

наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в 
которых осуществляется прием и выдача документов заявителям;

возможность подачи документов для предоставления государственной услуги в электронном 
виде с помощью информационных ресурсов Администрации в сети Интернет или Единого 
портала;

возможность осуществления мониторинга хода предоставления государственной услуги в 
электронном виде с использованием Единого портала.

2.14.2. Качество муниципальной услуги характеризуется:
оперативностью вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения. 
очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления государственной услуги;
обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) сотрудников, предоставляющих 

государственную услугу.



3.1. Последовательность административн^хх действий (процедур)
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача (направление) решения о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта 

адресации или решения об отказе в присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекта 
адресации.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя 

в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной 
услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию с 
использованием почтовой связи, через или в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно
телекоммуникационной сети Интернет".

При личном обращении заявителя, при направлении заявления почтой, через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо администрации, 
ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, при приеме заявления:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя 
заявителя);

2) вносит запись в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений 
о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства.

Если заявление и документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего Регламента, представляются 
Заявителем (представителем Заявителя) в Администрацию лично, Заявителю или его 
представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты 
получения. Расписка выдается Заявителю (представителю Заявителя) в день получения 
Администрацией таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего Регламента, 
представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких 
заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому 
адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов.

Получение заявления и документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента, 
представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем 
направления Заявителю (представителю Заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего 
Регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 
кабинет Заявителя (представителя Заявителя) в едином портале или в федеральной 
информационной адресной системе в случае представления заявления и документов 
соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего 
Регламента, направляется Заявителю (представителю Заявителя) не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

Критерии принятия решения - поступление (направление) заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат административной процедуры - прием и регистрация заявления с прилагаемыми 
документами.

Способ фиксации результата административной процедуры - регистрация заявления в 
журнале входящей корреспонденции.

III. Административные процедуры



3.3. Формирование и направление межведомственного запроса.
Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием 

и направлением межведомственных запросов, является прием заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента.

В течение двух рабочих дней, следующих за днем обращения, документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, запрашиваются должностным лицом Администрации, 
ответственным за направление запросов в соответствии с настоящим Регламентом.

Согласно статье 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальн^хх услуг" срок подготовки и направления ответа 
на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является получение Администрацией 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры - регистрация ответа на 
межведомственный запрос в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3.1. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, 
указанн^1х в п. 2 ч. 1. ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг", для предоставления муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен 
содержать предусмотренный законодательством Российской Федерации идентификатор сведений 
о физическом лице (при наличии), если документы и информация запрашиваются в отношении 
физического лица, а также указание на базовый государственный информационный ресурс, в 
целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие 
документы и информация не были представлены заявителем, сведения, установленные ч. 1 ст. 7.2 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг".

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в 
Администрацию документов на основании межведомственного запроса.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, изучает заявление и документы, представленные Заявителем, а также документы, 
поступившие в результате межведомственного взаимодействия.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренн^1х пунктом 2.8 настоящего Регламента, должностное лицо Администрации, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения о присвоении, 
изменении, аннулировании адреса объекту адресации.

3.4.1. Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса принимается в форме 
Постановления Администрации Петровского сельского поселения и должно содержать:

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);

В случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту



недвижимости в решении Администрации о присвоении адреса объекту адресации также 
указывается кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

3.4.2. Решение Администрации об аннулировании адреса объекта адресации принимается в 
форме Постановления Администрации Петровского сельского поселения и должно содержать:

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;

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту 
адресации нового адреса может быть по решению Администрации объединено с решением о 
присвоении этому объекту адресации нового адреса.

3.5. При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
должностное лицо Администрации готовит проект мотивированного решения об отказе в 
присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту адресации по форме согласно Приказу 
Минфина России от 11.12.2014 N 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".

Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента.

Срок исполнения административной процедуры -  не более 8 (восьми) календарных 
дней дней с даты поступления документов по межведомственному запросу.

Результат административной процедуры - принятие решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры - подписанное главой 
администрации решение о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации или 
решение об отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.

3.6. Выдача Заявителю решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту 
адресации, решение об отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.

Основанием для начала административной процедуры является принятие Администрацией 
решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации или решения об 
отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.

Решение Администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются 
Администрацией заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в 
заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального 
портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, 
указанного в пунктах 37 и 38 Правил, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19 
ноября 2014 года N 1221;

- 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 пунктами 37 и 38 Правил, утвержденных 
Постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 года N 1221, срока посредством почтового 
отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

Результат административной процедуры - получение Заявителем (представителем Заявителя) 
или направление Заявителю (представителю Заявителя) решения о присвоении (изменении, 
аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении (изменении, 
аннулировании) адреса объекту адресации.



Способ фиксации результата административной процедуры - регистрация в журнале 
исходящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации 
положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой 
Администрации и\или уполномоченными Главой Администрацией должностными лицами.

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления планов^хх и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами 
муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на 
действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается Главой Администрации. При проверке могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, 
(тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.4. Результаты плановых и внепланов^хх проверок оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются в^хявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностн^хх лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные 
лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений 
административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную 
ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 
марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" и их должностными инструкциями в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

4.3.3. О мерах, принятых в отношении должностн^хх лиц, виновн^гх в нарушении положений 
настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение десяти рабочих 
дней со дня принятия таких мер Администрация сообщает в письменной форме физическому 
лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

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. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной 
услуги являются:

а) независимость;



б) должная тщательность.
4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной 

услуги, от должностных лиц состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от 
должностных лиц, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны 
принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной 
услуги.

4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением 
муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, 
предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

4.5. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 
ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных должностными 
инструкциями, настоящим административным регламентом и законодательством Российской 
Федерации, по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 
02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", Федеральным законом от 
25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации, а также должностных лиц Администрации.

5.1. Решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации 
могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования.
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;".

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 
или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной



или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
Администрацию. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, 
предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, официального сайта органа, 
предоставляющего государственную услугу, 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.

5.2.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица, либо наименование, сведения о местонахождении 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;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, 
либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 
качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от 
имени заявителя без доверенности.

5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.6 
настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
сети Интернет, включая официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; Единого портала.
5.2.8. Глава Администрации обеспечивает прием и рассмотрение жалоб в соответствии с 

требованиями действующего законодательства, настоящего Административного регламента.



5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава 
Администрации незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.2.10. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми для 
обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных 
документов и материалов могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.

5.2.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 
регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается 
в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба 
рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.12. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает решение:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.2.13. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в пункте 5.6, дается информация о действиях, осуществляем^хх 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.

5.2.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в пункте 5.2.12, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также

5.2.15. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, либо 

муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.2.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Администрации 

и\или уполномоченным должностным лицом Администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации.



5.2.18. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же

предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим 

законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.2.19. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.3. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.3.1. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при 

его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги "Присвоение (изменение, 

аннулирование) адреса объекту адресации"

Подача Заявителем (представителем Заявителя) заявления о предоставлении муниципальной 
услуги

Формирование межведомственного запроса, получение документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) решения о присвоении 
(изменении, аннулировании) адреса объекту адресации либо решения об отказе в присвоении 
(изменении, аннулировании) адреса объекту адресации.


