
 
РЕСПУБЛИКА КРЫМ 

НИЖНЕГОРСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕМЕЛЬЯНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 

16 октября 2025 г.                                                                    №81 

с. Емельяновка 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации,  

изменение и аннулирование такого адреса»  

  

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Крым 

от 21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Емельяновское сельское 

поселение Нижнегорского района Республики Крым, учитывая экспертное заключение 

Министерства юстиции Республики Крым от 19.09.2025 № 39855/05/03-02, 

администрация Емельяновского сельского поселения  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 

адреса» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации 

Емельяновского сельского поселения: 

- от 05.10.2023 № 138 Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса»; 

- от 21.11.2023 № 161 О внесении изменений в постановление администрации 

Емельяновского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым от 

05.10.2023 года №138 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование такого адреса» ; 

- от 08.04.2024 № 36 О внесении изменений в постановление администрации 

Емельяновского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым от 

05.10.2023 № 138 "Об утверждении административного регламента предоставления 



муниципальной услуги "Присвоение адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование такого адреса"; 

- от 15.08.2025 №65 О внесении изменений в постановление администрации 

Емельяновского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым от 

05.10.2023 года №138 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование такого адреса»  

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования.  

4. Обнародовать данное постановление в сетевом издании "Официальный сайт 

Емельяновского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым " ЭЛ № 

ФС 77-86947 от 22.02.2024 (https://emel-sovet.ru/)  и на информационном стенде 

администрации Емельяновского сельского поселения по адресу: с.Емельяновка, 

ул.Центральная, 134.  

 

Председатель 

Емельяновского сельского совета- 

Глава администрации 

Емельяновского сельского поселения                              Л.В.Цапенко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Емельяновского сельского поселения 

от 16. 10. 2025г. № 81 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса» 

 

1. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 

адреса» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления, 

определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации и аннулирование такого адреса» (далее — 

Услуга) Администрацией Емельяновского сельского поселения Нижнегорского района 

Республики Крым (далее — Уполномоченные органы). 

1.2. Объектом адресации являются: 

а) здание (строение, за исключением некапитального строения), в том числе 

строительство которого не завершено; 

При присвоении адресов зданиям (строениям), сооружениям, в том числе 

строительство которых не завершено, номерная часть таких адресов должна 

соответствовать номерной части адресов земельных участков, в границах которых 

расположены соответствующие здания (строения), сооружения. 

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). 

При присвоении адресов помещениям, машино-местам номерная часть таких 

адресов должна соответствовать номерной части адресов зданий (строений), 

сооружений, в которых они расположены. 

 



2. Круг заявителей 

 

2.1. Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные пунктами 27 

и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

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

(далее соответственно — Правила, Заявитель): 

1) собственники объекта адресации; 

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

- право хозяйственного ведения; 

- право оперативного управления; 

- право пожизненно наследуемого владения; 

- право постоянного (бессрочного) пользования; 

3) с заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу 

полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 

акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного самоуправления 

или органа публичной власти федеральной территории (далее - представитель 

заявителя). 

4) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, 

уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных 

собственников; 

5) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 

некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления 

решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения;  

6) с заявлением вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на 

основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального 

закона от 24 июля 2007 г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы 

или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации. 

2.2. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее - представитель). В качестве уполномоченного 

представителя заявителя может быть лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

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

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 1 к 

Административному регламенту. 

3. Требование предоставления заявителю государственной услуги в 

соответствии с категориями (признаками) заявителей 

 

3.1. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантами 

предоставления Услуги, которые размещаются в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

https://municipal.garant.ru/document/redirect/12177515/502


(функций)» (далее – ЕПГУ), государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики Крым» (далее - РПГУ). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

 

4.1. Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 

адреса. 

 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Органом - администрацией 

Емельяновского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. 

5.2. муниципальная услуга может предоставляться в МФЦ в части: 

- приема, регистрации и передачи в Уполномоченный орган заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.1. Результатом предоставления Услуги является: 

- выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса 

объекту адресации с приложением выписки из государственного адресного реестра об 

адресе объекта адресации; 

- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании 

адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса 

объекту адресации) с приложением уведомления об отсутствии сведений в 

государственном адресном реестре (допускается объединение с решением о присвоении 

адреса объекту адресации); 

Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется уполномоченными 

органами на основании информации уполномоченного Правительством Российской 

Федерации федерального органа исполнительной власти (его территориальных 

органов), осуществляющего государственный кадастровый учет недвижимого 

имущества, государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, ведение 

Единого государственного реестра недвижимости, о снятии с государственного 

кадастрового учета недвижимого имущества объекта недвижимости или исключении из 

Единого государственного реестра недвижимости сведений об объекте недвижимости, 

указанных в части 7 статьи 72 Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости», представляемой в установленном 



Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного 

взаимодействия при ведении государственного адресного реестра. 

- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

- внесение сведений в Государственный адресный реестр (ГАР).  

Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения 

заявителем результата предоставления муниципальной услуги  

Результат муниципальной услуги может быть получен при личном посещении 

уполномоченного органа. 

В случае подачи запроса почтовой связью результат муниципальной услуги 

направляется почтовой связью по месту жительства заявителя. 

При указании заявителем способа получения результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ – уполномоченный орган направляет в МФЦ для выдачи 

заявителю документы путем передачи их должностному лицу МФЦ, ответственному за 

доставку документов. 

6.2. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 

22 Правил. 

Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации 

справочно приведен в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

6.3. Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения 

объекту адресации нового адреса объединяется с решением о присвоении этому объекту 

адресации нового адреса. 

Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 

23 Правил. 

Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта 

адресации справочно приведен в Приложении № 2 к настоящему административному 

регламенту. 

Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в 

государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из 

государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению № 2 

к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 г. № 193н 

«О порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в 

государственном адресном реестре, органам государственной власти, органам местного 

самоуправления, физическим и юридическим лицам, в том числе посредством 

обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе». 

6.4. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса принимается Уполномоченным органом по форме, 

установленной приложением №2 к приказу Министерства финансов Российской 

Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного решения приведена в 

Приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 



Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса может приниматься в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица с 

использованием федеральной информационной адресной системы. 

6.5. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается и 

подтверждается путем внесения Органом в информационную систему сведений в 

электронной форме. 

Результат предоставления муниципальной услуги не оформляется в форме 

документа на бумажном носителе, если иное не установлено нормативными правовыми 

актами, регулирующими порядок предоставления такой услуги. 

Требования абзацев первого и второго настоящего подпункта не 

распространяются на муниципальные услуги, результатом предоставления которых не 

являются возникновение, изменение, прекращение прав и обязанностей заявителя и 

иных лиц. 

Муниципальные услуги, результатом предоставления которых является 

предоставление заявителям - физическим лицам содержащихся в муниципальных 

информационных ресурсах сведений о них самих, их несовершеннолетних детях 

(опекаемых лицах), принадлежащем им и указанным лицам имуществе, 

предоставляются в электронной форме без взимания платы, если иное не установлено 

федеральными законами. 

При формировании и ведении муниципальных информационных систем, 

указанных в абзаце первом настоящего подпункта, обеспечивается достоверность и 

актуальность информации, содержащейся в данных информационных ресурсах, доступ 

к указанной информации в случаях и порядке, которые предусмотрены 

законодательством Российской Федерации, защита указанной информации от 

неправомерных доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения и иных неправомерных действий, резервирование 

информации, обеспечивающее возможность ее восстановления, а также учет и фиксация 

вносимых изменений. 

6.6. 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 от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»  сведений об объекте недвижимости, являющемся 

объектом адресации; 

в) присвоения объекту адресации нового адреса. 

6.7. Результаты предоставления услуги могут быть получены: при личном 

обращении в Администрацию Емельяновского сельского поселения Нижнегорского 

района Республики Крым, посредством ЕПГУ, почтовой связью. 

 



7. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

7.1. Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или 

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

или аннулировании его адреса, а также размещение соответствующих сведений об 

адресе объекта адресации в ГАР осуществляются уполномоченным органом: 

а) в случае подачи заявления на бумажном носителе - в срок не более 10 рабочих 

дней со дня поступления заявления; 

б) в случае подачи заявления в форме электронного документа - в срок не более 5 

рабочих дней со дня поступления заявления. 

7.2. В случае направления запроса посредством МФЦ, ЕПГУ срок предоставления 

услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном 

органе. 

МФЦ обеспечивает передачу заявления и документов в Уполномоченный орган не 

позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления и документов о 

предоставлении услуги. Уполномоченный орган обеспечивает передачу результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю не позднее 2 

рабочих дней, следующих за днем окончания установленного настоящим 

административным регламентом срока предоставления муниципальной услуги. 

7.3. Направление результата предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде осуществляется в день принятия решения. Направление результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю на бумажном носителе посредством 

почтовой связи производится не позднее чем через 2 рабочих дня (в общий срок 

предоставления услуги не включается) со дня принятия решения. Выдача результата 

предоставления услуги на бумажном носителе в случае обращения в уполномоченный 

орган осуществляется не позднее чем через 2 рабочих дня (в общий срок предоставления 

услуги не включается) со дня принятия решения. 
 

8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги,  

и способы ее взимания 

 

8.1. Плата за предоставление услуги не взимается. 
 

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о 

предоставлении услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

 



9.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно 

превышать 15 минут. 

 

10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

10.1. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления 

услуги, представленных заявителем лично в Уполномоченный орган, составляет 1 

рабочий день (в общий срок предоставления услуги не включается). 

Регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, 

представленных заявителем в электронном виде посредством ЕПГУ в Уполномоченном 

органе происходит в режиме реального времени.  

 

11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной 

услуга 

 

11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, размещены на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», а также на ЕПГУ, 

РПГУ. 

 

12. Показатели качества и доступности муниципальной услуги 

 

12.1. Показатели доступности и качества услуги размещены на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет», а также на ЕПГУ, РПГУ. 

 

13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

13.2. Информационные системы, используемые для предоставления услуги:  

а) Единая система межведомственного электронного взаимодействия. 

13.3. Результаты предоставления услуги в отношении несовершеннолетнего, 

оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены 

другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в 

момент подачи заявления о предоставлении услуги выразил письменно желание 

получить запрашиваемые результаты предоставления услуги в отношении 

несовершеннолетнего лично. 

13.4. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не 

могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в 



случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты 

предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 

13.5. При получении результатов предоставления услуги в отношении 

несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся 

заявителем, реализация права на получение результатов предоставления услуги в 

отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном 

носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не 

являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным 

представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении 

услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 

удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, 

уполномоченного на получение результатов предоставления услуги в отношении 

несовершеннолетнего. 

13.6. Предоставление услуги через МФЦ возможно при наличии соглашения о 

взаимодействии. 

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг», в целях предоставления услуги в электронном виде, в МФЦ обеспечивается 

доступ к ЕПГУ для заявителя или его представителя посредством окон Сектора 

пользовательского сопровождения (далее - СПС). 

Результат предоставления услуги возможно получить в МФЦ на бумажном 

носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного в 

МФЦ по результатам предоставления услуги Уполномоченным органом. 

 

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

14.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе приведен в таблицах 1, 2 приложения № 3 к 

настоящему административному регламенту.  

 

15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 



15.1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен Приложением № 4 к 

административному регламенту.  

15.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

15.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с 

учетом категории (признаков) заявителя, установлен Приложением № 4 к 

административному регламенту. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур 

16. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги 

16.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и проверка комплектности документов; 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ; 

3) рассмотрение документов и сведений; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

5) выдача результата заявителю. 

16.2. Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие 

административные процедуры: 

- приостановление предоставления муниципальной услуги; 

- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и 

(или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия 

требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, 

которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги); 

- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе 

земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

17. Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме документов 

17.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

соответствующего заявления. Запрос (заявление) представляется заявителем 

(представителем заявителя) при личном обращении в Орган или МФЦ, посредством 

почтовой связи или в электронной форме через ЕПГУ. 



17.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит 

прием заявления и приложенных к нему документов лично от Заявителя или его 

уполномоченного представителя. 

Специалист, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность Заявителя/представителя заявителя (проверяет документ, 

удостоверяющий его личность/подтверждающий полномочия представителя заявителя); 

- принимает документы, проверяет правильность написания заявления и 

соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным; 

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в Приложении № 3 

настоящего Административного регламента; 

После проверки документов специалист на заявлении ставит отметку о 

соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление 

регистрируется в журнале учета входящих документов, на нём ставится номер и дата 

регистрации. 

- принимает решение о регистрации Заявления либо об отказе в приеме документов. 

17.3. При личном обращении заявителя - при установлении фактов наличия 

оснований для отказа в приеме документов, указанных в Приложении № 4 настоящего 

Административного регламента, заявитель уведомляется о выявленных нарушениях. 

Заявителю вручается (направляется) уведомления об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа. 

Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня 

поступления соответствующего уведомления заявителю (в общий срок предоставления 

услуги не включается). 

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов 

(сведений из документов), неисправления выявленных нарушений, формирование и 

направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (приложение № 4 к 

административному регламенту). 

17.3.1. При обращении посредством ЕПГУ - в случае выявления оснований для 

отказа в приеме документов, происходит смена статуса в личном кабинете на ЕПГУ на 

"Отказ в приеме документов". 

17.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрация 

Заявления и комплекта входящих документов производится, заявителю выдается 

расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их 

получения Уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые 

будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов 

через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. При обращении посредством ЕПГУ 

направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению. 

17.5. Критерием принятия решения является наличие/отсутствие оснований для 

отказа в приеме документов, указанных в Приложении № 4 настоящего 

Административного регламента. 



17.6. Результатом осуществления административной процедуры в случае 

поступления Заявления посредством ЕПГУ является регистрация заявления и 

документов. В "личный кабинет" заявителя на ЕПГУ/РПГУ направляется уведомление о 

приеме документов к рассмотрению либо об отказе в приеме документов. 

В случае поступления Заявления лично в Уполномоченный орган - регистрация в 

журнале входящих заявлений. 

Результат осуществления административной процедуры передается должностному 

лицу лично, либо в электронном виде в день регистрации. 

17.7. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и документов в журнале входящих заявлений. 

17.8. Срок выполнения процедуры - 1 календарный день (в общий срок 

предоставления услуги не включается). Исчисление срока предоставления услуги 

осуществляется с момента регистрации заявления в ПГС/ВИС уполномоченного органа. 

17.8.1. При наличии технической возможности, в случае подачи заявления 

посредством ЕПГУ при условии доработки ПГС - системы, предназначенной для приема 

и обработки заявлений о предоставлении услуг, поступающих с ЕПГУ, регистрация 

заявления осуществляется автоматически, в режиме реального времени в ПГС/ВИС 

Уполномоченного органа, в результате чего происходит автоматическая смена статуса 

заявления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ. 

18. Получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ 

18.1. Основанием для начала административной процедуры является пакет 

зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

18.2. Должностное лицо уполномоченного органа (указать должность) при 

получении заявления и приложенных к нему документов, поручает специалисту 

соответствующего отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в 

перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, указанные в 

Приложении № 3 настоящего Административного регламента, принимается решение о 

направлении соответствующих межведомственных запросов. 

В случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, предоставление сведений может осуществляться в режиме реального 

времени, при котором время с момента отправления межведомственного запроса до 

момента получения ответа на этот запрос не превышает 2 секунд, при условии 

технической реализации и ввода в действие витрин данных. В противном случае срок 

предоставления сведений при межведомственном информационном взаимодействии в 

электронной форме не должен превышать 48 часов с момента направления 

межведомственного запроса (Постановление Правительства Российской Федерации от 

23.06.2021 № 963 "Об утверждении Правил межведомственного информационного 

взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том 

https://municipal.garant.ru/document/redirect/401391175/0


числе рекомендуемых правил организации межведомственного информационного 

взаимодействия между исполнительными органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации и (или) органами местного самоуправления, и признании 

утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и отдельных 

положений некоторых актов Правительства Российской Федерации"). 

В случае необходимости подготовки и направления межведомственных запросов 

иными способами срок административной процедуры может быть продлен до 5 рабочих 

дней. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 

использованием единой СМЭВ и подключенной к ней региональной СМЭВ. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, 

обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы 

в установленные сроки. Непредставление (несвоевременное представление) органом 

или организацией по межведомственному запросу документов и информации, в срок, 

установленный частью 3 статьи 7.2 Федерального закона N 210-ФЗ, в Уполномоченный 

орган не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 

муниципальной услуги. Должностное лицо и (или) работник, не представившие 

(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 

соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат 

административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

18.3. Критерий принятия решения: непредставление заявителем документов, 

указанных в Приложении № 3 настоящего Административного регламента, по 

собственной инициативе. 

18.4. Результатом осуществления административной процедуры является 

получение ответов на межведомственные запросы, регистрация полученных сведений в 

личном деле заявителя. 

Результат осуществления административной процедуры передается лично, либо в 

электронном виде (при наличии технической возможности) в день регистрации 

полученных сведений. 

18.5. Способ фиксации: регистрация в журнале. 

18.6. Срок осуществления административной процедуры: не более 2 рабочих дней. 

19. Рассмотрение документов и сведений 

19.1. Основанием для начала административной процедуры является пакет 

зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

Ответственный за выполнение административной процедуры: должностное лицо 

Органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо проверяет соответствие документов и сведений 

требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги. 
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19.2. Критерием принятия решения является: наличие или отсутствие оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в Приложении № 4 

настоящего Административного регламента. 

Результатом осуществления административной процедуры является: формирование 

личного дела заявителя либо принятие решения об отказе в предоставлении услуги 

(Приложение № 2 к Административному регламенту), при наличии оснований, 

указанных в Приложении № 4 настоящего Административного регламента. 

19.3. Результат осуществления административной процедуры передается лично, 

либо в электронном виде (при наличии технической возможности) в день регистрации 

полученных сведений. 

19.4. Срок осуществления административной процедуры составляет - 1 рабочий 

день. 

20. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

20.1. Основанием для начала административной процедуры является 

сформированное личное дело заявителя. 

Ответственные за выполнение административной процедуры: должностное лицо 

Органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, руководитель Органа 

или иное уполномоченное лицо. 

20.2. Ответственное должностное лицо принимает и формирует решение о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения является: наличие или отсутствие оснований для 

предоставления муниципальной услуги. 

Результатом осуществления административной процедуры является: 

- Результат предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в 

Приложении № 2 к административному регламенту, подписанный руководителем 

Органа или иного уполномоченного им лица. 

Результат осуществления административной процедуры передается 

администрацию Емельяновского сельского поселения лично, либо в электронном виде 

(при наличии технической возможности) в день регистрации полученных сведений. 

20.3. Срок осуществления административной процедуры - 1 рабочий день. 

Способ фиксации: регистрация в журнале. 

21. Выдача результата заявителю 

 

21.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие 

сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

21.2. Результат предоставления услуги выдается заявителю или направляются ему 

по адресу, содержащемуся в его заявлении. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном 

виде заявитель предъявляет следующие документы: 



1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель); 

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя 

при получении документов; 

3) выдает документы; 

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного 

документооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации; 

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в 

случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 

представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его 

личность. 

21.2.1. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

в личный кабинет на ЕПГУ. 

21.3. Критерий принятия решения: принятие решения о предоставлении услуги 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

21.4. Результатом административной процедуры является выдача, направление 

через ЕПГУ, посредством почтовой связи заявителю документа, подтверждающего 

принятие решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

21.5. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет не более 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не 

включается) следующих за днем окончания установленного действующим 

законодательством срока предоставления муниципальной услуги. 

В случае подачи заявления посредством ЕПГУ, при условии надлежащего 

функционирования (технической готовности) СМЭВ, а также при наличии технической 

возможности систем Республики Крым предоставление результата оказания услуги 

осуществляется в режиме реального времени. 

21.6. Способ фиксации: регистрация в журнале. 

 



22. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также официального сайта 

Органа 

22.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги 

Посредством ЕПГУ и РПГУ обеспечивается возможность информирования 

заявителя в части: 

1) доступа заявителей к сведениям об услуге; 

2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для 

получения услуги; 

3) подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий запроса о предоставлении услуги; 

4) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ; 

5) получения результата предоставления услуги в электронной форме; 

6) осуществления оценки качества предоставления услуги; 

7) досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 

или муниципального служащего. 

На официальном сайте органа, предоставляющего услугу обеспечивается 

возможность: 

1) доступа заявителей к сведениям об услуге; 

2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для 

получения услуги; 

3) осуществления оценки качества предоставления услуги; 

4) досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 

или муниципального служащего. 

 

22.2. Формирование запроса 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 



а) возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для 

предоставления услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

г) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

д) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в 

течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не 

менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос посредством ЕПГУ направляется в орган, 

предоставляющий услугу, который обеспечивает регистрацию запроса. 

При обращении за получением услуги представителя заявителя, к запросу 

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), либо нотариусом. 

22.3. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги 

Заявитель имеет право подать заявление в электронной форме с использованием 

ЕПГУ. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

запроса в какой-либо иной форме. На ЕПГУ, официальном сайте Органа, 

предоставляющего услугу размещаются образцы заполнения электронной формы 

запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

Сформированный запрос, направляется в орган, предоставляющий услугу 

посредством ЕПГУ. 

Прием и регистрация заявления осуществляются должностным лицом органа 

предоставляющего услугу, ответственным за прием и регистрацию заявлений с 

документами, необходимыми для предоставления услуги. 

После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление услуги. 



После принятия заявления должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление услуги, статус запроса заявителя в "личном кабинете" на ЕПГУ, 

обновляется до статуса "принято". 

22.4. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 

210-ФЗ государственных и муниципальных услуг 

Взаимодействие органов, предоставляющих услуги, в части осуществления 

межведомственного электронного взаимодействия осуществляется согласно пункта 2 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также предоставление документов и 

информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 

региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по 

межведомственному запросу органа, предоставляющего услугу, подведомственной 

государственному органу или органу местного самоуправления организации, 

участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 

закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг. 

22.5. Оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата 

иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 

Федерации 

Услуга предоставляется бесплатно. 

22.6. Получение результата предоставления услуги 

В случае наличия возможности, результат предоставления услуги, заверенный 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица, направляется заявителю в "Личный кабинет" ЕПГУ. В иных случаях выдача 

результата предоставления услуги осуществляется на бумажном носителе. 

22.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

услуги. 

Информация о ходе предоставления услуги направляется заявителю органом, 

предоставляющим услугу в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения 

выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством 

ЕПГУ (в случае, если заявление подавалось через ЕПГУ). 

При предоставлении услуги посредством ЕПГУ в личном кабинете заявителя 

отображаются статусы запроса: 
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а) заявление зарегистрировано - информационная система органа власти 

зарегистрировала заявление (промежуточный статус); 

б) заявление принято к рассмотрению - заявление принято к рассмотрению 

(Промежуточный статус); 

в) промежуточные результаты по заявлению - выполнение промежуточных этапов 

рассмотрения заявления (промежуточный статус); 

г) услуга оказана - услуга исполнена. Результат передан в "Личный кабинет" 

заявителя (финальный статус); 

д) отказано в предоставлении услуги - отказано в предоставлении услуги 

(финальный статус). 

Дополнительно к статусу, информационная система органа, предоставляющего 

услугу, может передавать комментарий. 

Если заявитель подавал заявку на предоставление услуги через ЕПГУ, то 

информацию о ходе предоставления услуги заявитель может посмотреть в "Личном 

кабинете" на ЕПГУ. 

Для просмотра сведений о ходе и результате предоставления услуги через личный 

кабинет ЕПГУ заявителю необходимо: 

а) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет); 

б) найти в личном кабинете соответствующую заявку; 

в) просмотреть информацию о ходе и результате предоставления услуги. 

22.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

предоставления услуги посредством ЕПГУ, официального сайта органа, 

предоставляющего услугу. 

 

22.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего 

Заявителям обеспечивается возможность досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа 

предоставляющего услугу посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты и 

официального сайта органа, предоставляющего услугу. 



23. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ 

23.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

При обращении заявителя в МФЦ за получением консультации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, сотрудник МФЦ, ответственный за выполнение 

административной процедуры (далее - сотрудник МФЦ), информирует заявителя: 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о необходимых документах для получения муниципальной услуги; 

- о способах получения результата предоставления муниципальной услуги (в МФЦ, 

Уполномоченном органе); 

- о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, 

указанных в Приложении № 4 настоящего Административного регламента. 

При необходимости получения консультации в письменной форме сотрудник МФЦ 

рекомендует заявителю лично направить письменное обращение в Уполномоченный 

орган, разъяснив при этом порядок рассмотрения письменного обращения заявителя в 

соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации". 

23.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

В МФЦ осуществляются прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, только при личном обращении 

заявителя либо его представителя, при наличии документа, удостоверяющего личность 

представителя заявителя, документа, удостоверяющего полномочия представителя 

заявителя. 

Прием документов, полученных почтовым отправлением либо в электронной 

форме, не допускается. 

При обращении в МФЦ заявитель предоставляет документы, указанные в 

Приложении № 3 настоящего Административного регламента.  

В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, работник МФЦ: 

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, личность и 

полномочия представителя заявителя, срок действия таких документов; 

- отказывает в приеме документов заявителя в случае отсутствия либо отказа в 

предоставлении заявителем оригинала документа, удостоверяющего личность 

https://municipal.garant.ru/document/redirect/12146661/0


заявителя, представителя заявителя, а также предоставление недействительного 

документа, удостоверяющего личность заявителя; 

- проверяет верность оформления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, в случае если заявитель самостоятельно не заполнил форму заявления, по его 

просьбе работник МФЦ заполняет заявление в электронном виде; 

- в случае если в заявлении не указан адрес электронной почты заявителя, 

предлагает указать его в целях возможности уточнения в ходе предоставления 

муниципальной услуги необходимых сведений путем направления электронных 

сообщений, а также в целях информирования о ходе оказания муниципальной услуги; 

- сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами таких 

документов, на копиях проставляет отметку об их соответствии оригиналам, заверяя 

своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

- возвращает оригиналы документов заявителю; 

- вносит сведения в автоматизированную информационную систему МФЦ (далее - 

АИС МФЦ); 

- формирует два экземпляра расписки, содержащей перечень принятых у заявителя 

документов, с указанием даты и времени приема; 

- выдает заявителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия МФЦ 

комплекта документов, предоставленных заявителем, второй экземпляр расписки 

передается в уполномоченный орган с комплектом документов; 

- сообщает заявителю о дате получения результата муниципальной услуги согласно 

подразделу 7 настоящего Административного регламента. 

МФЦ обеспечивает передачу заявления и документов в Уполномоченный орган в 

порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, заключенным 

между ГБУ РК "МФЦ" и Уполномоченным органом, но не позднее 2 рабочих дней, 

следующих за днем приема заявления и документов о предоставлении услуги. 

Прием документов от экспедитора МФЦ или иного уполномоченного лица МФЦ, 

осуществляется сотрудниками уполномоченного органа вне очереди. 

В ходе приема документов ответственное лицо Уполномоченного органа проверяет 

комплектность документов в присутствии экспедитора МФЦ или иного 

уполномоченного лица МФЦ и подписывает 2 экземпляра сопроводительного реестра, 

один из которых возвращает экспедитору или иному уполномоченному лицу МФЦ. 

В случае расхождения между фактическим количеством передаваемых дел и 

запросов с перечнем, указанным в сопроводительном реестре, сотрудник 

уполномоченного органа делает об этом отметку в двух экземплярах реестра, указывая, 

какие дела отсутствуют, незамедлительно, в присутствии экспедитора или иного 

уполномоченного лица МФЦ. 

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов документов 

с отметкой об их получении, указанием даты, времени и подписью лица, принявшего 

документы, остается в МФЦ. 

В случае отказа в приеме документов от экспедитора МФЦ или уполномоченного 

лица МФЦ, должностное лицо уполномоченного органа незамедлительно, в 



присутствии экспедитора МФЦ или иного уполномоченного лица МФЦ, заполняет 

уведомление об отказе в приеме от МФЦ заявления и документов, принятых от 

заявителя, с указанием причины такого отказа.  

 

23.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ, по результатам 

предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, а также выдача документов, включая составление на 

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги 

 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

услуги, посредством телефонной связи уведомляет МФЦ о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги. Уполномоченный орган обеспечивает передачу 

результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю не 

позднее 2 рабочих дней, следующих за днем окончания установленного настоящим 

административным регламентом срока предоставления муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

уполномоченный орган, должностное лицо уполномоченного органа в письменном виде 

уведомляет заявителя о таком решении, с указанием причин отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Прием результатов муниципальной услуги МФЦ осуществляется на основании 

сопроводительного реестра, с указанием даты, времени и подписи экспедитора МФЦ 

или иного уполномоченного лица МФЦ, принявшего документы. 

При обращении заявителя или представителя заявителя за результатом оказания 

муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ: 

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, личность и 

полномочия представителя заявителя, срок действия таких документов; 

В случае если указанные документы не представлены, либо срок их действия истек, 

результат муниципальной услуги не выдается. 

- при отсутствии оснований для отказа в выдаче результата, выдает заявителю 

результат муниципальной услуги; 

- принимает расписку с подписью заявителя о получении результата 

муниципальной услуги; 

- проставляет отметку в АИС МФЦ о выдаче результата. 

В случае если заявитель или представитель заявителя отказывается получать 

результат муниципальной услуги и (или) проставлять свою подпись в подтверждение 

получения, результат услуги не выдается. Работник МФЦ проставляет на расписке 

отметку об отказе получения результата муниципальной услуги либо об отказе в 

проставлении заявителем своей подписи, указывая свою должность, Ф.И.О. и подпись. 



В случае если при получении результата муниципальной услуги в МФЦ заявителем 

или представителем заявителя выявлены опечатки и (или) ошибки, работник МФЦ 

предлагает заявителю обратиться за исправлением опечаток и (или) ошибок 

непосредственно в орган, предоставивший услугу. 

МФЦ обеспечивает хранение полученных от уполномоченного органа результатов 

предоставления услуги, предназначенных для выдачи заявителю или представителю 

заявителя, а также направляет по реестру невостребованные результаты предоставления 

услуги в уполномоченный орган, в сроки, определенные соглашением о взаимодействии. 

23.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки 

 

Прием документов, полученных в электронной форме, не допускается. 

24. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

24.1. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении Уполномоченного органа 

(далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме, согласно 

приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в решении 

Уполномоченного органа, Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданное 

решение. Дата и номер выданного решения не изменяются, а в соответствующей графе 

решения Уполномоченного органа указывается основание для внесения исправлений и 

дата внесения исправлений. 

Решение Уполномоченного органа с внесенными исправлениями допущенных 

опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в решение 

уполномоченного органа направляется заявителю, способом, указанным в заявлении об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение 3 рабочих дней с даты 

поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

24.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, уведомлении о несоответствии: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанному в пункте 2.1 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, 

уведомлении о несоответствии.  
 



Приложение № 1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации и аннулирование такого адреса» 

 

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме 
  

Таблица 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги 
  

№ п/п Признак заявителя Значения признака заявителя 

Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование такого адреса» 

1. Категория заявителя Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные 

пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. 

№1221 (далее соответственно — Правила, Заявитель). 

2. Лицо, обратившееся за предоставлением 

муниципальной услуги 

1) собственники объекта адресации; 

2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на 

объект адресации: 

- право хозяйственного ведения; 

- право оперативного управления; 

- право пожизненно наследуемого владения; 

- право постоянного (бессрочного) пользования; 

3) с заявлением вправе обратиться представители заявителя, 

действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации 

порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 

акте уполномоченного на то государственного органа, органа 

местного самоуправления или органа публичной власти 

федеральной территории (далее - представитель заявителя). 

4) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном 

законодательством порядке доверенности; 

5) представитель собственников помещений в многоквартирном 

доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением 

общего собрания указанных собственников; 



6) представитель членов садоводческого, огороднического и 

(или) дачного некоммерческого объединения граждан, 

уполномоченный на подачу такого заявления решением общего 

собрания членов такого некоммерческого объединения;  

7) с заявлением вправе обратиться кадастровый инженер, 

выполняющий на основании документа, предусмотренного 

статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 

2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые 

работы или комплексные кадастровые работы в отношении 

соответствующего объекта недвижимости, являющегося 

объектом адресации. 

  

Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей 
  

№ п/п Признаки заявителей 

Результат предоставления услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» 

1 Заявитель, обратившийся лично 

2 Заявитель, обратившийся через законного представителя 

3 Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя 

  

Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей 
  

N п/п Признак заявителя Значения признака заявителя 

Результат предоставления услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» 

1. Категория заявителя Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные пунктами 

27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 

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

2. Заявитель обратился лично или через 

представителя? 

1. Обратившиеся лично; 

2. Обратившиеся через законного представителя; 

3. Обратившиеся через уполномоченного представителя. 



Приложение № 2  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации и аннулирование такого адреса» 

 

(рекомендуемый образец) 

 

Форма решения о присвоении адреса объекту адресации 

 
(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, а также организации, 

признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об 

инновационном центре «Сколково») 

 
(вид документа) 

 от ___________________              №________________ 

 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 28 декабря 

2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» (далее — Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 

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

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

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

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

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

 
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации 

— города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования 

города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации, а также организации, 

признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об 

инновационном центре  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Присвоить адрес _________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(присвоенный объекту адресации адрес) 

следующему объекту адресации ______________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 
(вид, наименование, описание местонахождения объекта адресации, 

 
кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в случае 

присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту недвижимости), 

 
кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется 

объект адресации (в случае образования объекта в результате преобразования существующего объекта 

или объектов), 



________________________________________________________________________________ 

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта 

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

адресации), 

 
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии) 

 

___________________________________/ _____________________ 

(должность, Ф.И.О.) (подпись) 

м.п. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(рекомендуемый образец) 

 

Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации 

 
(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, а также организации, признаваемой управляющей 

компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об 

инновационном центре «Сколково») 

 
(вид документа) 

 От «__________»_______________ 202____г        №____________ 

 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 28 декабря 

2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» (далее — Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 

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

 
(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о 

присвоении адреса, включая реквизиты правил присвоения, аннулирования адресов, утвержденных 

муниципальными правовыми актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона № 443-ФЗ, 

И/ИЛИ реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации) 

 
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации — города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации, а также организации, признаваемой управляющей компанией 

в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре 

«Сколково») 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Аннулировать адрес ______________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

(аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный номер аннулируемого адреса объекта 

адресации в государственном адресном реестре) 

 

объекта адресации _________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(вид и наименование объекта адресации, 

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

аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации и 

(или) снятия с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом 



адресации), 

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

случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации 

нового адреса), 

 
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)  

 

по причине _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

(причина аннулирования адреса объекта адресации) 

 

__________________/____________________/ 

(должность, Ф.И.О.) (подпись)  

М.П. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 к приказу 

 Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н 

(в ред. Приказа Минфина России от 18.06.2020 № 110н) 

 

ФОРМА решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса  

или аннулировании его адреса 

 

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

 
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса) 

 

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

от  

 

 
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации — города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской  Федерации, а также организации, признаваемой управляющей 

компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об 

инновационном центре «Сколково» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 

4970; 2019, № 31, ст. 4457))  

сообщает, что ______________________________________________________________ 

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

________________________________________________________________________________ 

подтверждающего личность, почтовый адрес — для физического лица; полное наименование, 

ИНН, КПП (для 

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

юридического лица), 

 
почтовый адрес — для юридического лица) на основании  Правил присвоения, 

изменения и аннулирования  адресов, утвержденных постановлением 

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

(аннулировании) адреса следующему (нужное подчеркнуть) объекту адресации 

________________________________________________________________________________ 

(вид и наименование объекта адресации, описание 

 
местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту 

адресации адреса, 

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

 
в связи с 

 
(основание отказа) 

 



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 Саратовской области, а также организации, признаваемой управляющей компанией в 

соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре 

«Сколково» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 

4457) 

 

 ________________________/___________________________ 

 (должность, Ф.И.О.) (подпись) 

м.п. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации и аннулирование такого адреса» 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Таблица 1 
  

При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

Наименование документа Форма документа 

заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - 

заявление) 

Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу 

Министерства финансов Российской Федерации от 11 

декабря 2014 г. № 146н 

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); 

 

(копия, 1 экземпляр). 

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); 

 

(копия, 1 экземпляр). 

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), 

(копия, 1 экземпляр). 



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); 

 

(копия, 1 экземпляр). 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости 

об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в 

случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному 

на кадастровый учет); 

 

(копия, 1 экземпляр). 

решение органа местного самоуправления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, 

аннулирования такого адреса вследствие его перевода из 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение); 

 

(копия, 1 экземпляр). 

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); 

 

(копия, 1 экземпляр). 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости 

об объекте недвижимости, который снят с государственного 

кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в 

случае аннулирования адреса объекта адресации по 

основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил; 

 

(копия, 1 экземпляр). 

уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 

недвижимости запрашиваемых сведений по объекту 

недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, 

указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил). 

(копия, 1 экземпляр). 



 

Таблица 2 
  

Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги: 

- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении 

- через ЕПГУ в электронной форме (при наличии технической возможности) 

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 1 к административному регламенту 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 4  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации и аннулирование такого адреса» 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

№  Перечень оснований ID заявителя 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

1 представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой; 

Все  

2 представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

Все 

3 представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию 

и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

Все 

4 несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ 

условий признания действительности, усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

Все 

5 подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

Все 

6 неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 

Все 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги  

1 Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги 

отсутствуют 

Все  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  

1 с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 2.1 настоящего 

административного регламента 

Все 

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 

Все 

3 документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения 

объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на 

Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, 

установленного законодательством Российской Федерации, или 

Все 



отсутствуют 

4 отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса 

или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 

Правил 

Все 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации и аннулирование такого адреса» 

 

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

кому:______________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

от кого: ___________________________________ 

 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП) 

__________________________________________ 

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 

____________________________________ 

______________ ____________________________________ ______________ 

____________________________________ ______________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес 

регистрации, адрес фактического проживания уполномоченного лица) 

__________________________________________________ 

(данные представителя заявителя) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в _________________________________________ 

указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в 

результате предоставления услуги 

Приложение (при наличии): ________________________________________________________ 

прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки 

 

Подпись заявителя 

 

Дата 

 

 

 


