
АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
СЕЛО СОВХОЗ «ЧАУСОВО»
Калужской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
С.Совхоз «Чаусово»

от 14 декабря 2020 года № Ю2

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации на территории 

сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района Калужской области»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением 
Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов" Администрация СП Совхоз «Чаусово»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации на территории сельского 
поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района Калужской области» (прилагается).

2. Признать утратившими силу следующие постановления Администрации сельского 
поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района Калужской области:

- от 29 декабря 2016 г. № 133 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов на 
территории сельского поселения село Совхоз «Чаусово» Жуковского района Калужской 
области»;

- 24 декабря 2016 г. № 100 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов на территории сельского поселения село Совхоз «Чаусово».

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
сельского поселения 

село Совхоз «Чаусово» И .В.Зеленов



Приложение к постановлению 
Администрации СП Совхоз «Чаусово» 

От 14.12.2020г. №102

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов 
объектов адресации на территории сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района

Калужской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов адресации 
на территории сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района Калужской области» 
(далее -  муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе 
определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги администрацией сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского 
района Калужской области.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в присвоении, изменении и 
аннулировании адресов в отношении земельных участков, зданий, сооружений и объектов 
незавершенного строительства, помещений, а также в присвоении, изменении и аннулировании 
наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети (далее 
-  объекты адресации) в границах сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района 
Калужской области.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель), имеющим 
намерение присвоить, изменить, аннулировать адрес объекту адресации, подтвердить 
имеющийся адрес, получить новый взамен ранее выданного адреса, 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 вещных прав на объект адресации:

- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования.
С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 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).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том 
числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской 
области.

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений 
о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее -  Единый портал) и Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области (далее -  Региональный



портал) можно получить:
в администрации:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты;
по письменным обращениям.
1.3.3. В филиалах учреждения ГБУ КО «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Калужской области» (далее - МФЦ), в том числе в 
филиале учреждения ТОПС «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Калужской области» по Жуковскому муниципальному району:

при личном обращении;
посредством интернет-сайта -  http: www.kmfc40.ru
Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных 

сайтах МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области 
размещена на Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг Калужской области в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» - http:www.kmfc40.ru

1.3.4. На официальном интернет-сайте Администрации http/admchausovo@yandex.ru
1.3.5. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале и 

(или) Региональном портале (далее - Единый и Региональный портал).
На Едином и Региональном портале размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 
документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги.
Информация на Едином и Региональном портале о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных 
услуг (функций) Калужской области», предоставляется заявителю бесплатно.

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

1.3.6. На информационных стендах в Администрации, а также в сети Интернет на 
официальном сайте Администрации размещены следующие информационные материалы:

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты 
администрации, а также структурного подразделения, непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу;

- график личного приема главой администрации, его заместителями, должностными

http://www.kmfc40.ru
http://www.kmfc40.ru
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лицами администрации, специалистами, ответственными за предоставление муниципальной 
услуги;

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, 
отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления 

муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления и отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
- извлечения из административного регламента, регламентирующие предоставление 

муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления 
муниципальной услуги, размещен в холле администрации.

На официальном сайте Администрации информация размещена в разделе, 
предусмотренном для размещения информации о муниципальных услугах.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по
%

вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться 
к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и 
отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа 
требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться 
письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения 
информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора -  не более 10 минут, личного устного 
информирования -  не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется 
путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно 
содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется путем 
направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий ответ на 
поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование 
адресов объектов адресации на территории сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского 
района Калужской области».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную
услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения Совхоз 
«Чаусово» Жуковского района Калужской области (далее -  Администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю 
постановление о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации, либо отказ в 
присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.



2.3.1. 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 кадастровой деятельности", 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(строений). сооружений, в том числе строительство которых не 
завершено, в случаях:

- выдачи (получения) разрешения на строительство или направления уведомления о 
соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 
допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома на земельном участке;

- выполнения в отношении объекта недвижимости в соответствии с требованиями, 
установленными Федеральным законом "О кадастровой деятельности", работ, в результате 
которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления 
государственного кадастрового учета сведения о таком объекте недвижимости, при его 
постановке на государственный кадастровый учет (в случае если в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции 
объекта недвижимости 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, являющегося объектом 
недвижимости, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения 
(помещений) и (или) машино-места (машино-мест), документов, содержащих необходимые для 
осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении;

г) в отношении машино-мест в случае подготовки и оформления в отношении машино
места, являющегося объектом недвижимости, в том числе образуемого в результате 
преобразования другого помещения (помещений) и (или) машино-места (машино-мест), 
документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета 
сведения о таком машино-месте;

д) в отношении объектов адресации, государственный кадастровый учет которых 
осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации 
недвижимости", в случае отсутствия адреса у указанных объектов адресации или в случае 
необходимости приведения указанного адреса объекта адресации в соответствие с 
документацией по планировке территории или проектной документацией на здание (строение), 
сооружение, помещение, машино-место.

2.3.2. Объектом адресации являются:
а) здание (строение, за исключением некапитального строения), в том числе 

строительство которого не завершено;
б) сооружение (за исключением некапитального сооружения и линейного объекта), в том 

числе строительство которого не завершено;
в) земельный участок (за исключением земельного участка, не относящегося к землям 

населенных пунктов и не предназначенного для размещения на них объектов капитального 
строительства);

г) помещение, являющееся частью объекта капитального строительства;



д) машино-место (за исключением машино-места, являющегося частью некапитального 
здания или сооружения).

2.3.3 Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:
а) прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с государственного 

кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации;
б) исключения из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7 

статьи 72 Федерального закона "О государственной регистрации недвижимости" сведений об 
объекте недвижимости, являющемся объектом адресации;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.
2.3.4. Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ 

субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов 
осуществляется на основании информации Государственного каталога географических названий 
и государственного реестра муниципальных образований Российской Федерации, 
предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установленном 
Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4Л. Срок предоставления муниципального правового акта исполнителя муниципальной 

услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 
отказа составляет не более 10 рабочих дней с момента регистрации обращения Заявителя и 
получения исполнителем муниципальной услуги документов согласно перечню, указанному в 
пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном 
сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

2.6. 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 информационно-телекоммуникационных 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.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- заявление о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации по форме, 
согласно приложению №  1 к настоящему Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством (в случае 

подачи заявления через представителя - копия);
- документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица 

без доверенности или иной документ, на котором основаны полномочия представителя заявителя 
-  копия.

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные п. 2.6. настоящего 
регламента, не допускается, если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации.



Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов и 
информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление 
муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в 
перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих представлению в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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

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

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

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

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

- 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);

- 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);

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, 
который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 
2.3.3);



уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 
запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в 
случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» 
пункта 2.3.3.).

2.8. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе представить документы, указанные в пункте
2.7 настоящего административного регламента по собственной инициативе.

2.9. Общие требования к оформлению документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

2.9.1. Требование к заявлению:
Заявление должно содержать следующие сведения:
- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное 

заявление;
- для физических лиц -  фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность, место жительства, для представителя физического лица -  фамилию, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; для юридических 
лиц -  наименование, организационно-правовую форму, адрес места нахождения, фамилию, имя, 
отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. В 
заявлении указывается контактный телефон заявителя.

Заявление не должно содержать подчисток, приписок, исправленных слов, наличие 
которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Заявление подается в письменном 
виде. Заявление может быть заполнено рукописным или машинописным способами, распечатано 
посредством электронных печатающих устройств. Заявление, переданное в электронном виде 
через портал государственных услуг Калужской области подписывается с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.9.2. При предоставлении муниципальной услуги сотрудникам администрации 
запрещается:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель 
вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 
210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:



а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

Документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, должны 
отвечать следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют 
надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц, адреса 
их мест нахождения, должности, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест 
жительства указаны полностью, без сокращений, в документах нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

документы заполнены не карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание.
Нарушение любого из указанных требований, является основанием для отказа в приеме 

документов.
2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной

услуги:
- с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в 

пункте 1.2.;
- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем 
заявителя) по собственной инициативе;

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

отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или



аннулирования его адреса, указанные в пунктах 2.3.1, 2.3.2 и 2.3.3.
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги -  15 
минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги -  15
минут.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются 

необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, 
средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и 
справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
порядок предоставления муниципальной услуги;
сведения о месте нахождения и графике работы администрации поселения;
справочные телефоны;
адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;
рекомендуемая форма письменного обращения;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и 

часах.
2.16.1. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для 

инвалидов.
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, обеспечивается 

создание инвалидам следующих условий доступности:
а) возможность беспрепятственного входа в помещения уполномоченного органа и выхода 

из них;
б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях уполномоченного органа в 

целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 
уполномоченный орган, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 
помощью работников уполномоченного органа;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещениях уполномоченного органа;

д) содействие инвалиду при входе в помещение уполномоченного органа и выходе из него, 
информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге, с учетом ограничений их 
жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж) обеспечение допуска в помещение уполномоченного органа, в котором предоставляется 
муниципальной услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства 
труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н;

з) оказание работниками уполномоченного органа иной необходимой инвалидам помощи в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются 
предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных 
процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления



муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного 
информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб 
и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными решений, 
действий (бездействия) органа местного самоуправления и его должностных лиц.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной 
услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 
предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги 
посредством Регионального портала и/или Единого портала путем заполнения специальной 
интерактивной формы с момента реализации технической возможности.

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости 
представления необходимых к нему документов осуществляется Администрацией не позднее 3 
дней, следующих за днем заполнения заявителем соответствующей интерактивной формы 
посредством Регионального портала и/или Единого портала.

Заявление рассматривается при представлении заявителем документов, указанных в пункте
2.7 настоящего раздела, о чем должностное лицо Администрации уведомляет заявителя в 
электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети Интернет, включая Региональный портал и/или Единый портал.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 
Администрацию по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с 
соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией.

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 включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) принятие заявления и пакета документов;
2) рассмотрение обращения Заявителя и оформление результата предоставления либо 

отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) приостановление муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Принятие заявления и пакета документов

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
личное обращение Заявителя в адрес исполнителя муниципальной услуги либо поступление 
заявления по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том 
числе сети Интернет, включая электронную почту.
Работник администрации, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным 
настоящим Административным регламентом.

В случае не соответствия представленных документов работник, в обязанности которого 
входит принятие документов отказывает в приеме документов;

2) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о присвоении, 
изменении и аннулировании адресов объектов адресации.

3) сообщает Заявителю номер и дату регистрации заявления;
4) выдает расписку в получении документов с указанием перечня и даты их 

получения (по требованию Заявителя) и направляет заявление и приложенные к нему документы



на рассмотрение главе сельского поселения Совхоз «Чаусово» Жуковского района Калужской 
области (далее -  глава поселения).

Результатом административной процедуры является принятие документов либо отказ в 
приеме документов.

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут в день поступления 
заявления.

Рассмотрение обращения Заявителя и оформление результата 
предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения Заявителя и
оформления результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является получение работником, уполномоченным на рассмотрение обращения Заявителя, 
принятых документов.

Работник, уполномоченный на рассмотрение обращения Заявителя:
1) устанавливает предмет обращения Заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в 

пунктах 2.6., 2.7. настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Заявителя на получение муниципальной

услуги;
4) устанавливает наличие полномочий исполнителя муниципальной услуги по 

, рассмотрению обращения Заявителя;
5) запрашивает недостающие документы, перечисленные в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления, 
подведомственных им организациях и учреждениях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами.

Работник, ответственный за рассмотрение документов, добавляет документы (сведения) 
полученные от Заявителя либо полученные из внешних источников, в личное дело Заявителя;

6) изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор 
архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления 
адресных документов;

7) осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект 
недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет согласование 
устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия исполнителя 
муниципальной услуги и отсутствуют определенные пунктом 2.12. настоящего 
Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
работник, уполномоченный на рассмотрение обращения Заявителя, готовит и обеспечивает 
согласование муниципального правового акта исполнителя муниципальной услуги о присвоении 
или изменении адреса объекта недвижимости, либо справку о подтверждении адреса объекта 
недвижимости.

В случае если имеются определенные пунктом 2.12. настоящего Административного 
регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, работник, 
уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, готовит проект мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:
постановление Администрации о присвоении объекту адресации адреса, 

изменении или аннулировании такого адреса недвижимости;
постановление о подтверждении адреса объекта недвижимости



и (или) наименования улицы, площади, иного элемента улично-дорожной сети;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 

причин отказа.
Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней.

Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении
муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления либо отказа 
в предоставлении муниципальной услуги является постановление Администрации о присвоении 
объекту адресации адреса, изменении или аннулировании такого адреса недвижимости, 
постановление о подтверждении адреса объекта недвижимости и (или) наименования улицы, 
площади, иного элемента улично-дорожной сети либо уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа и поступление их работнику, ответственному 
за выдачу документов.

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
регистрирует работник, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными 
правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
присвоенным регистрационным номером работник, ответственный за выдачу документов, в 
течение 3 дней с момента подписания направляет Заявителю почтовым направлением, либо в 

. электронном виде на электронную почту Заявителя, либо вручает лично Заявителю под роспись, 
если иной порядок выдачи документа не определен Заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных Заявителем, остается 
на хранении у исполнителя муниципальной услуги, если иное не предусмотрено нормативными 
правовыми актами.

Результатом административной процедуры является направление Заявителю решения о 
предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением администрацией поселения, должностными лицами 
администрации поселения и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 
положений настоящего административного регламента осуществляется главой поселения и 
включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги 
осуществляется лицом, уполномоченным главой поселения на осуществление контроля, 
постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с 
требованиями, установленными настоящим административным регламентом.

4.3. Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление 
контроля, в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) администрации 
поселения, должностных лиц администрации поселения и лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные 
нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля.
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством



Российской Федерации.
4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего 

административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и 
организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в администрацию 
поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих,

работников.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия 
(бездействие) Администрации, МФЦ. организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, должностным лицом 
Администрации, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ, а также 
организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их 
работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее -  досудебное (внесудебное) 
обжалование).

5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие 
(бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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 государственной или муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 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 Калужской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)



МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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 Калужской области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210- 
ФЗ). 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 № 
210-ФЗ.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, указанные в части
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностные лица, муниципальные 
служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 
муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию на имя главы 
Администрации, МФЦ либо в орган государственной власти (орган местного самоуправления) 
Калужской области, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя 
Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю



Администрации.
5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого МФЦ. Ж алобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 
Калужской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица 
Администрации, муниципального служащего, руководителя Администрации, может быть 
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской 
области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.8. Ж алоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официальных сайтов этих организаций, федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления.

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу жалобы в 
Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 
МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 
должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.13. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.14. Результат рассмотрения жалобы.
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 
Калужской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.15. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с 

основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.
5.16. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, 

предусмотренными Порядком.
5.17. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, 

предусмотренными муниципальным правовым актом.
5.18. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, 

предусмотренными Порядком.
5.19. 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.

5.20. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.14 

настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.20.1.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления



государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной 
услуги.

5.20.2 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.

5.21. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы 
досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.22. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые 

(осуществляемые) Администрацией, должностным лицом Администрации, муниципальным 
служащими, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работниками в суд, в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации.

5.23. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также организацию, 
предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за получением 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной 
форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Администрации, официального сайта МФЦ, федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области, а 
также при личном приеме заявителя.

5.24. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на

информационных стендах расположенных в местах предоставления муниципальной услуги 
непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, в МФЦ, а также 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Калужской области.
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ФОРМА РЕШЕНИЯ 
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА 

ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

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

(регистрационный номер 
заявления о присвоении 

объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса)

Решение
об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса

от N

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной 
власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения 

или органа местного самоуправления внутригородского муниципального 
образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации)
сообщает, ч т о ____________________________________________________________________ ,

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

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

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

почтовый адрес - для юридического лица) 
на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 
2014 г. N 1221 , отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему

(нужное подчеркнуть)
объекту адресации________________________________________________________________.

(вид и наименование объекта адресации, описание

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

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя 
об аннулировании его адреса)

в связи с

(основание отказа)



Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа 
государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального 

значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального 
образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта

Российской Федерации

(должность, Ф.И.О.) (подпись)
М .П .


