
                                                                                                                                                             

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВОРГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЕРШИЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

от 20 января 2022 г.                                                                                                   № 2 
 

 

Об утверждении Административного 

регламента  предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, 

изменение и аннулирование адресов 

объектам адресации на территории 

Воргинского сельского поселения 

Ершичского района Смоленской области» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28.12.2013 

№ 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об 

утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», руководствуясь Уставом 

Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области,  

Администрация Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области 

п о с т а н о в л я е т : 

            1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории     

Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области». 

            2. Признать утратившим силу постановление Главы муниципального образования 

Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области от  08.08.2011 № 18 

«Об  утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Воргинского 

сельского поселения Ершичского района Смоленской области муниципальной    услуги  

«Присвоение адреса    объектам        недвижимости и  земельным  участкам  на   территории 

Воргинского     сельского     поселения  Ершичского района Смоленской области» 

            3.Разместить настоящее постановление на информационном стенде  и официальном сайте 

Администрации  Воргинского сельского поселения Смоленской области в сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава муниципального образования  

Воргинского сельского поселения  

Ершичского района Смоленской области                                                                        Н.А. Парфёнова 
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 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов 

объектам адресации на территории     Воргинского сельского поселения Ершичского района 

Смоленской области» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1.  Предмет регулирования административного регламента  
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, 

изменение и аннулирование адресов объектов адресации на территории Воргинского сельского 

поселения Ершичского района Смоленской области (далее – административный регламент) 

разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для физических и юридических лиц  и определяет последовательность и 

сроки действий (административные процедуры) Администрации Воргинского сельского 

поселения Смоленского района Смоленской области и ее должностных лиц (далее – 

Администрация). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Заявителем на предоставление муниципальной услуги может выступать собственник 

(владелец) объекта адресации по собственной инициативе либо лицо, обладающее одним из 

следующих вещных прав на объект адресации: 

- правом хозяйственного ведения; 

- правом оперативного управления; 

- правом пожизненно наследуемого владения; 

- правом постоянного (бессрочного) пользования. 

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) вправе 

обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на 

оформленной в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то 

государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя). 

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе 

обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления 

принятым в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке 

решением общего собрания указанных собственников. 

От имени лица, указанного в пункте 27 Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221, вправе 

обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного 

статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона "О кадастровой деятельности", кадастровые 

работы или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

Воргинского сельского поселения  

Ершичского района Смоленской 

области от 20 января 2022 года №2 
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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) Смоленской 

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) Смоленской 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. На официальном интернет-сайте Администрации  адрес официального сайта  

http://vorgasp.admin-smolensk.ru/. 

1.3.4. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале  и 

(или) Региональном портале -  «Интернет» -  www.gosuslugi.ru. (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) Смоленской 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. 

1.3.5.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, 

график (режим) работы размещается на интернет-сайте Администрации Воргинского сельского 

http://vorgasp.admin-smolensk.ru/
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поселения Ершичского района Смоленской области  http://vorgasp.admin-smolensk.ru/, а также на 

Едином портале  -  www.gosuslugi.ru. 

1.3.6. Местонахождение  администрации Воргинского сельского поселения: Смоленская 

область Ершичский район с.Ворга ул.Ленина д.3. 

График (режим) работы администрации: 

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00; 

обед – с 13.00 до 13.48 

суббота, воскресенье - выходной 

Телефон: 8(48155)2-51-46 

Адрес электронной почты:  vorga-sp@yandex.ru 

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 
Наименование муниципальной услуги – «Присвоение, изменение и аннулирование адресов 

объектам адресации на территории Воргинского сельского поселения Ершичского района 

Смоленской области». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Воргинского сельского 

поселения Ершичского района Смоленской области. 

2.2.2. Администрация не вправе требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.  

http://vorgasp.admin-smolensk.ru/


5 

 

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о 

присвоении объекту адресации адреса (об изменении адреса объекта адресации) или 

постановление об аннулировании адреса объекта адресации либо постановление об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - постановление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в 

очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном 

(посредствам факса, электронной почты), электронном), а также в форме электронного документа 

с использованием Единого портала.. 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги 

заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель 

предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий 

личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю выдается документ лично. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в 

бумажном виде документ направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес 

заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления  муниципальной услуги в 

электронном виде документ, заверенный электронной подписью  направляется на адрес 

электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении). 

 

                   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 8 дней с момента 

регистрации заявления (запроса, обращения) о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. Сроки 

прохождения отдельных административных процедур и сроки выполнения действий отдельными 

должностными лицами указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента. 

 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

 

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются: 

 Конституция Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

- Постановление Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении Правил 

присвоения, изменения и аннулирования адресов»; 

- Настоящий административный регламент. 

 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем: 

2.6.1.1. Заявление по форме согласно приложению 1 к приказу Министерства финансов 

Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н "Об утверждении форм заявления о 
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присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса" подается и подписывается 

заявителем (представителем заявителя). 

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается 

доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном 

действующим гражданским законодательством Российской Федерации. 

При представлении заявления представителем собственников помещений в 

многоквартирном доме к такому заявлению прилагается протокол общего собрания собственников 

помещений в многоквартирном доме, оформленный в установленном действующим 

законодательством Российской Федерации порядке. 

При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается 

копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона "О 

кадастровой деятельности", на основании которого осуществляется выполнение кадастровых 

работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации. 

Заявление и документы могут быть поданы в форме электронных документов с 

использованием Единого портала. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью 

заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с частью 2 

статьи 21.1 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг".  

При представлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к 

такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме 

электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае если 

представитель заявителя действует на основании доверенности). 

В случае образования двух или более объектов адресации в результате преобразования 

существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все 

одновременно образуемые объекты адресации. 

2.6.1.2. В случае представления заявления при личном обращении заявителя (представителя 

заявителя) предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя). 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, 

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о 

государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица 

предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 

юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя 

этого юридического лица. 

2.6.1.3. Заявители (представители заявителей) при подаче заявления должны 

самостоятельно приложить к нему правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, 

права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.6.1.4. К документам, на основании которых уполномоченными органами принимаются 

решения, предусмотренные пунктом 20 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221, относятся: 

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

адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе 

строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации для строительства, которых получение разрешения на строительство не требуется, 

правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на 

котором расположены указанное здание (строение), сооружение); 
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б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 

недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта 

адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более 

новых объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся 

объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), 

сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии 

разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте 

соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, 

являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному 

на кадастровый учет); 

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению 

адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, 

приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования 

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

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, 

который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 

настоящих Правил); 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 

настоящих Правил). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и 

подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

Документы, указанные в подпунктах "б", "д", "з" и "и" пункта 2.6.1.4 настоящего 

административного регламента, представляются федеральным органом исполнительной власти, 

уполномоченным Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, 

содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или действующим на основании 

решения указанного органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным 

учреждением в порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу 

уполномоченного органа. 

Администрация запрашивает документы, указанные в пункте 2.6.1.4 настоящего 

административного 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 или сведения, содержащиеся в них), в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему 

документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 2.6.1.4 настоящего регламента, 

если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций. 
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Документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 2.6.1.4 настоящего 

регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, 

удостоверяются электронной подписью заявителя (представителя заявителя), вид которой 

определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием фамилии 

и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления. Листы, 

составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и прошиты с указанием 

количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем 

сотруднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического 

лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждающий 

полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления 

представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяющего 

личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, документа, 

подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче 

заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.6.5. Администрация не вправе требовать от заявителя: 

1) 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 27.07.2010 № 210-

ФЗ; 

2) 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 

государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355880/585cf44cd76d6cfd2491e5713fd663e8e56a3831/#dst339
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355880/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355880/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355880/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst359
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Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 

их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 

- наличие в заявлении и (или) прилагаемых к нему документах исправлений, повреждений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- текст заявления и (или) прилагаемых к нему документов не поддается прочтению; 

- заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не 

представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, 

удостоверяющий личность. 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, администрация, МФЦ в 

течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в 

приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной 

форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об 

электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое 

уведомление подписывается квалифицированной подписью и направляется по адресу электронной 

почты заявителя либо в его личный кабинет на едином портале. После получения уведомления 

заявитель вправе обратиться повторно с заявлением, устранив нарушения, которые послужили 

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 раздела 1 настоящего 

административного регламента; 

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) 

по собственной инициативе; 

- документы, обязанность по представлению которых для присвоения объекту адресации 

адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с 

нарушением порядка, установленного действующим законодательством Российской Федерации; 

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11, 14 - 18 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221. 

 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 

муниципальными правовыми актами 
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 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

 

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 (три) 

календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения 

максимальный срок не должен превышать 15 минут.  

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1.  Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при 

входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление 

муниципальной услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований 

доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются: 

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано 

предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором 

организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано 

предоставление услуг; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

органами. 
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Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 

безопасности труда.  

2.12.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально 

оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.12.3. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для 

граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и 

должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 

услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

2.12.4. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения 

муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) 

для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их 

размещения в помещении. 

2.12.5. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно (с понедельника по 

пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени. 

2.12.6. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с 

доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа. 

                                                                                                 

2.13.Показатели доступности и качеств муниципальной услуги 

 

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной 

услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе 

за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием официального интернет-сайте администрации, Единого  портала и 

Регионального портала; 

- установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется 

услуга; 

- установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе 

срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги; 

- количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого  портала и 

Регионального портала. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной 

услуги на Едином портале. 
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2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 

представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 

них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 

электронного документа: 

- в уполномоченный орган; 

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен 

соответствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г. N 

852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 

Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 

25 июня 2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная 

подпись). 

Муниципальная услуга в МФЦ не предоставляется. 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 

требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 

6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 

Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 

квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 

квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 

муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 

выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных 

органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 

администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказываемых 

муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке 

и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 

информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 

заполнить для обращения за услугой.  
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Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем 

порядке: 

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем 

осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

- для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 

процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 

лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации 

(государственным учреждением) по Смоленской области (СНИЛС), и пароль, полученный после 

регистрации на Едином и Региональном портале;  

- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в 

электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением 

через личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную 

систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая 

обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших 

с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 

взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 

Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 

в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя 

на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме 

электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 

Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, 

подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

администрации, с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 

статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». 

2.14.6. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и 

аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы 

персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических 

персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия 

предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 
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3.1. Последовательность административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных 

процедур: 

- прием и регистрация заявления; 

  - рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

  - выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

 

3.2. Прием и регистрация документов. 

 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

поступление в администрацию заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего административного регламента. 

Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1  настоящего административного 

регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию лично, то 

администрация выдает заявителю (представителю заявителя) расписку в получении документов с 

указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) 

в день получения администрации таких документов. 

Заявление может быть направлено заявителем (представителем заявителя) в администрацию 

на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о 

вручении или в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала или 

регионального портала, портала адресной системы. 

В случае если заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего 

административного 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 

административного регламента и 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 перечня 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной 

почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на едином портале или портале 

адресной системы в случае представления заявления и документов через единый портал, 

региональный портал или портал адресной системы соответственно. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию. 

3.2.2. Сотрудник администрации, ведущий прием заявителей, проверяет документы, 

удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя заявителя, наличие всех необходимых документов, соответствие представленных 

документов пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

3.2.3. Сотрудник, ведущий прием заявителей, сверяет представленные экземпляры 

оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов 

нотариально не заверены, сотрудник, ведущий прием заявителей, заверяет их своей подписью с 

указанием фамилии и инициалов. 
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3.2.4. Поступившее заявление сотрудник администрации, ведущий прием заявителей, 

регистрирует в электронной системе автоматизированного делопроизводства и документооборота. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация в 

администрации заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента. 

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих 

дней со дня поступления заявления. 

 

3.3. Рассмотрение обращения заявителя  

 

3.3.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и 

оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, 

уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

3.3.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение 

обращения заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента; 

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения 

заявителя. 

3.3.3. По результатам рассмотрения поступившего заявления с приложенными 

документами ответственный исполнитель принимает постановление о присвоении объекту 

адресации адреса (об изменении адреса объекта адресации) или постановление об аннулировании 

адреса объекта адресации либо постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. Ответственный исполнитель готовит постановление о присвоении объекту адресации 

адреса (об изменении адреса объекта адресации) или постановление об аннулировании адреса 

объекта адресации либо постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 

направляет его на подпись Главе муниципального образования. 

Постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать 

причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221, 

являющиеся основанием для принятия такого постановления. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры являются подготовленные в 

установленном порядке: 

постановление о присвоении объекту адресации адреса (об изменении адреса объекта 

адресации) по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту или 

решение об аннулировании адреса объекта адресации по форме согласно приложению 2 к 

настоящему административному регламенту; 

постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 

приложению 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. 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". 

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 рабочих дней 

со дня регистрации заявления. 

 

3.4. Выдача результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю  

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления 

муниципальной услуги является подписание уполномоченным должностным лицом 
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Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю 

специалисту, ответственному за выдачу документов. 

3.4.2. Постановление о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной 

услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с 

установленными правилами ведения делопроизводства. 

3.4.3. Постановление о присвоении объекту адресации адреса (об изменении адреса объекта 

адресации) или решение об аннулировании адреса объекта адресации либо Постановление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется администрацией заявителю 

(представителю заявителя) одним из способов, указанных 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 выполнения 

административной процедуры - рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего 

дня, следующего за 5-м рабочим днем со дня выполнения административной процедуры - 

рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги, 

посредством заказного почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю 

постановления о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Продолжительной административной процедуры не более 20 минут. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги 

 

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования 

проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного 

регламента. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании годовых планов 

работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или 

иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с 

исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с 

жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной 

услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения 

Регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги; 
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- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных 

процедур; 

- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка 

предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются 

меры по устранению нарушений. 

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия 

(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. 

Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии 

с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

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

организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за 

соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, а также положений 

Регламента. 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать 

требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление 

муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах 

проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и 

муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  должностными лицами, 

муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном 

(внесудебном)  порядке. 

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается: 

-на официальном сайте Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской 

области http://vorgasp.admin-smolensk.ru/»; 

 -в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области». 

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

http://vorgasp.admin-smolensk.ru/
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- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги;  

 - нарушение срока предоставления муниципальной  услуги; 

 - требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

 - 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 Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ)»; 

 - затребование с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами; 

 - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение  

установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

- 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 государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 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 

consultantplus://offline/ref=5AB846222771AA203B0A59F9A746A3A401C48C61A83DAC07DEB669CCA6C1E50CA34518D032B1B980E4FB5BBCE3525E3D7F3958C0AD01F158q6VCL
consultantplus://offline/ref=4AF84E2DCE8829D4A8E023D791631F075F203357EB6185436D17B4B787AC9D3A8D505AAE620D925F33AB60CF5E55C5C440981D82A2C5C18ES6z4G
consultantplus://offline/ref=1034C9D360878144FB2E36B87E9AA5E0068B1E511714AA2D4A10F87EDEB1B58AC790BBF6842AA87D8F69996731B909F634BB704F1Fk135G
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр.  

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

(орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 

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

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 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. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 

центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 

учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных 

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

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

многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.6. 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 месте нахождения заявителя – юридического 

лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

consultantplus://offline/ref=1034C9D360878144FB2E36B87E9AA5E0068B1E511714AA2D4A10F87EDEB1B58AC790BBF58D2AA02CDA26983B77E41AF43DBB724E001EA1A5kE30G
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- доводы, на основании которых заявитель  не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.   

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

-  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

-  в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. 

настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

- В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 

в подпункте 5.8.1. дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 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. 

- В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в 5.8.2. настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, предоставляющих 

муниципальную услугу, в судебном порядке.  

            5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,  

наделенные  полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры.  
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Приложение № 1 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование 

адресов объектам адресации на территории 

Воргинского сельского поселения Ершичского 

района Смоленской области» 

 

                                                                        
Главе муниципального образования  

Воргинского сельского поселения  

Ершичского района Смоленской области 

 ________________________________ 

                                                                 

__________________________________ 

__________________________________ 

проживающего (ей)  по адресу: 

__________________________________ 

___________________________________ 

____________________________________ 

паспорт серия _______ № _____________ 

дата выдачи _________________________ 

кем выдан: _________________________ 

___________________________________ 

контактный телефон: _________________ 

 

 

 

Заявление о присвоении адреса объекту адресации. 

 

   Прошу присвоить адрес  объекту недвижимости _________________________________________ 

с кадастровым  номером _____________________,  расположенному по адресу: 

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________  

земельному участку с  кадастровым номером____________________________ расположенному по 

адресу: 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

  

К заявлению  приложены: 

1. Копия паспорта   ______________________________________________ 

2. Копия СНИЛС № ____________________ 

3. Копия правоустанавливающего  документа на объект недвижимости  

_____________________________________________________________ 

4. Копия правоустанавливающего документа на земельный участок 

_____________________________________________________________ 

Настоящим заявлением я даю согласие на обработку персональных данных. 

 

«____» _____________ 20___г.     _____________        _____________________ 

                                                               (подпись)                          (Ф.И.О) 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование 

адресов объектам адресации на территории 

Воргинского сельского поселения Ершичского 

района Смоленской области» 

 

 

    Блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги: «Присвоение, 

изменение и аннулирование адресов объектам адресации» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Начало предоставления 

муниципальной услуги: обращение 

заявителя, предоставление документов 

Изучение и проверка документов, 

предъявленных заявителем, прием 

заявления, регистрация заявлений 

Предоставление муниципальной услуги 

завершено 

да нет 

Соответствуют ли представленные 

заявителем документы 

предъявляемым Законом  и 

Административным регламентом 

Письменный отказ в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

Исполнение заявления 

и выдача документов 
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Приложение №3 

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение и 

аннулирование адресов объектам адресации на 

территории Воргинского сельского поселения 

Ершичского района Смоленской области» 

 

 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации» При 

обращении заявителя на ЕГПУ и при использовании УЭК 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

       

Обращение заявителя за получением муниципальной услуги 

непосредственно на ЕПГУ (РПГУ) с помощью СНИЛС, УЭК 

(механизм аутентификации – ЕСИА) 

Первичная регистрация заявителя на ЕПГУ (РПГУ) (Получение 

заявителем УЭК 

 

Доступ заявителя в Личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ), отправка 

заявлений на получение услуг в электронном виде, отслеживание 

статусов предоставления Муниципальной услуги 

Работа должностного лица организации с заявлением на 

получение услуги в электронном виде, отправка в личный кабинет 

заявителя статусов муниципальной услуги 


