
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

~
АДМИНИСТРАЦИЯ МАКАРЬЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 7g!I
Об утверждении административного
регламента предоставления администрацией
Макарьевского муниципального округа
Костромской области муниципальной
услуги по присвоению адреса объекту
адресации, изменение и аннулирование
такого адреса

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации

• местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным
законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 19
.ноября 2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и
аннулирования адресов», рассмотрев экспертное заключение правового управления
администрации Костромской области от 19.05.2025 года № 32455, руководствуясь
Уставом Макарьевского муниципального округа, администрация Макарьевскогомуниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. • Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления
администрацией Макарьевского муниципального округа Костромской области
муниципальной услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменение ианнулирование такого адреса.

2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление администрации Макарьевского муниципального района от

30.08.2019 № 200 «Об утверждении административного регламента предоставления
администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по
присвоению адресов объектам адресации, в том числе в электронном виде»;

2.2. Постановление администрации Макарьевского муниципального района от
12.08.2024 № 221 «О внесении изменений в административный регламент
предо9тавления администрацией Макарьевского муниципального района
Костромской области муниципальной услуги по присвоению адресов объектам
адресации, в том числе в электронном виде»;

2.3. Постановление администрации Горчухинского сельского поселения от
18.06.2012 № 50 «Об утверждении административного регламента администрации
Горчухинского сельского поселения Макарьевского муниципального района
Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоениеадреса объекту недвижимости»;



2.4. Постановление администрации Нежитинского сельского поселения
26.08.2019 No 23 «Об утверждении административного регламента администрации
Нежитинского сельского поселения Макарьевского муниципального района
Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «по присвоению
адресов объектам адресации»;

2.5. Постановление администрации Николо-Макаровского сельского
поселения от 23.08.2019 № 24 «Об утверждении административного регламента
администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского
муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной
услуги «по присвоению адресов объектам адресации»;

2.6. Постановление администрации Унженского сельского поселения от
15.06.2012 № 48 «Об утверждении административного регламента администрации
Унженского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту недвижимости»;

2.7. Постановление администраций Унженского сельского поселения от
20.07.2018 № 34 «О внесении изменений в постановление администрации
Унженского сельского поселения от 15.06.2012 г.»;

2.8. Постановление администрации Унженского сельского поселения от
20.08.2019 № 29 «Об утверждении административного регламента администрации
Унженского сельского поселения Макарьевского муниципального района
Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «по присвоению
адресов объектам адресации»;

2.9. Постановление администрации Усть-Нейского сельского поселения от
02.09.2019 № 39 «Об утверждении административного регламента администрации
Усть-Нейского сельского поселения Макарьевского муниципального района
Костромской области по предоставлению муниципальной услуги по присвоению
адресов объектам адресации».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального

опубликования.

Е',. :"',
Глава Макарьевского муниципального, "'(
округа Костромской области

[:!1 ~\ )iЛ
..

~ (""> <·~""g'- .. ~~>- ....,.,,.,.., ,
С'/

\ \\,,

А.Н. Казвиров



Приложение
к постановлению администрации

Макарьевского муниципального округа
от((~)}~ оUМ5 № 11.9~

Административный регламент
предоставления администрацией Макарьевского муниципального округа

Костромской области муниципальной услуги по присвоению адреса объекту
адресации, изменение и аннулирование такого адреса

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления администрацией
Макарьевского муниципального округа Костромской области муниципальной услуги
по присвоению адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого
адреса (далее - административный регламент) разработан в целях повышения
качества предоставления и доступности муниципальной услуги по присвоению
адресов объектам адресации (далее - муниципальная услуга), устанавливает сроки
и последовательность административных процедур (действий), в том числе в
электронном виде, осуществляемых администрацией Макарьевского
муниципального округа Костромской области в процессе предоставления
муниципальной услуги, порядок взаимодействия администрации Макарьевского
муниципального округа Костромской области с заявителями, органами
государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и
организациями.

2. заявителями. в отношении которых предоставляется муниципальная
услуга, являются физическое или юридическое лицо (за исключением
государственных органов и их территориальных органов, органов государственных
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного
самоуправления) - собственники объектов адресации либо лица, обладающие
объектом адресации на основании права хозяйственного ведения, оперативного
управления, пожизненно наследуемого владения, постоянного (бессрочного)
пользования, (далее - Заявители).

3. От имени заявителя 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).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением
вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу
такого заявления принятым в установленном законодательством Российской
Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

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

С заявлением 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.

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

, муниципальной услуги, а также справочная информация размещается на



информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, на официальном сайте Макарьевского муниципального
округа Костромской области (https://makariev.kostroma.gov.ru) в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), непосредственно
в администрации Макарьевского муниципального округа, а также в региональной
государственной информационной системе «Реестр государственных услуг
(функций) Костромской области» (далее - РГУ), на Едином портале государственных
и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ) и в региональной
государственной информационной системе «Единый портал Костромской области»
(44gosuslugi.ru) (далее – РПГУ).
К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и графики работы администрации Макарьевского
муниципального округа Костромской области, его структурных подразделений,
предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных
органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения
муниципальной услуги, а также областного государственного казенного учреждения
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг населению» и его обособленных структурных подразделений (далее по тексту
– ОГКУ «МФЦ»);

- справочные телефоны структурных подразделений администрации
Макарьевского муниципального округа Костромской области, организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы
обратной связи администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги, в сети Интернет.

Администрация Макарьевского муниципального округа Костромской области
обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию указанной
информации.

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной
услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте
в администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской области,
через ЕПГУ или через РПГУ.

6. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в
администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской области,
предоставляющий муниципальную услугу, или через РПГУ.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, предоставляются заявителю после указания даты и входящего номера
полученной при подаче документов расписки, а при использовании РПГУ - после
прохождения процедур авторизации.

7. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления
муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации
Макарьевского муниципального округа Костромской области, в том числе
специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
- источник получения документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган
местного самоуправления, организация и их местонахождение);



- время приема и выдачи документов специалистами администрации
Макарьевского муниципального округа Костромской области, МФЦ;

- срок принятия администрацией Макарьевского муниципального округа
Костромской области решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и
принимаемых администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области в ходе предоставления муниципальной услуги.

8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также
размещается:

- на информационных стендах общественных организаций, органов
территориального общественного самоуправления (по согласованию);

- на информационных стендах и (или) иных источниках информирования в
МФЦ;

- в средствах массовой информации, в информационных материалах
(брошюрах, буклетах и т.д.).

Размещаемая информация содержит справочную информацию, а также
сведения о порядке получения информации заявителями по вопросам
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ,
установленном в настоящем пункте.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – присвоение адреса объекту
адресации, изменение и аннулирование такого адреса.

10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского
муниципального округа Костромской области.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и

картографии (Росреестр);
2) Администрация Макарьевского муниципального округа Костромской

области;
3) ОГКУ «МФЦ».
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие

решения:
- о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса;
- об отказе в присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его

адреса.
Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем

одного из следующих документов:
- решения администрации Макарьевского муниципального округа Костромской

области о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса;
- решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или

аннулировании его адреса.
12. Срок предоставления муниципальной услуги.
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 государственном адресном реестре
осуществляются администрацией Макарьевского муниципального округа
Костромской области

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;

Решение уполномоченного органа о присвоении объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса с приложением выписки из государственного
адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомления об отсутствии
сведений в государственном адресном реестре, а также решение об отказе в таком
присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом
заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала,
региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего
дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 37 и 38 Правил присвоения,
изменения и аннулирования адресов;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю
(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не
позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения
установленного пунктами 37 и 38 Правил присвоения, изменения и аннулирования
адресов срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении
почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком
присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту
представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа
с приложением выписки из государственного адресного реестра об адресе объекта
адресации или уведомления об отсутствии сведений в государственном адресном
реестре в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего
дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 37 и 38 Правил
присвоения, изменения и аннулирования адресов.

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), размещается на официальном сайте Макарьевского
муниципального округа в сети Интернет (https://makariev.kostroma.gov.ru), в РГУ, на
ЕПГУ и РПГУ.

14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), размещается на официальном сайте Макарьевского
муниципального округа в сети Интернет (https://makariev.kostroma.gov.ru), в РГУ, на
ЕПГУ и РПГУ.

Администрация Макарьевского муниципального округа Костромской области
обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов,
регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте
в сети Интернет, а также в соответствующем разделе РГУ.

15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской
Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н (далее – заявление).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя
(предъявляется для обозрения при личном обращении заявителя или представителя
заявителя);

3) доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия
представителя заявителя.

При подаче заявления в электронной форме доверенность должна быть
подписана лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием
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усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель
заявителя действует на основании доверенности).

В случае личного обращения лицо, имеющее право действовать без
доверенности от имени юридического лица, 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.

Полномочия представителя собственников помещений в многоквартирном
доме подтверждаются решением общего собрания указанных собственников.

Полномочия представителя членов садоводческого или огороднического
некоммерческого товарищества подтверждаются решением общего собрания
членов такого товарищества.

Указанные документы направляются посредством почтового отправления с
описью вложения и уведомлением о вручении или представляются лично или в
форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи.

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 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 предоставлении 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).

16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
находящихся в распоряжении других органов и организаций:

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);

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

д) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объекте
недвижимости (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 Правил присвоения, изменения и
аннулирования адресов;

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся
объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации:

Документы, указанные в подпунктах "б", "д", "з" и "и" настоящего пункта,
представляются федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным
Правительством Российской Федерации на предоставление сведений,
содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или действующей
на основании акта Правительства Российской Федерации публично-правовой
компанией, созданной в соответствии с Федеральным законом "О публично-
правовой компании "Роскадастр", в порядке межведомственного информационного
взаимодействия по запросу администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области.

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в настоящем
пункте, в органах государственной власти, органах местного самоуправления,
органах публичной власти федеральной территории и подведомственных
государственным органам, органам местного самоуправления или органам
публичной власти федеральной территории организациях, в распоряжении которых
находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в таких
документах).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе
приложить к нему документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж"
настоящего пункта, если такие документы не находятся в распоряжении органа
государственной власти, органа местного самоуправления, органа публичной власти
федеральной территории либо подведомственных государственным органам,
органам местного самоуправления или органам публичной власти федеральной
территории организаций.

Документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 34 настоящих
Правил, 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".

17. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
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правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги за исключением получения услуг,
включенных в перечень необходимых и обязательных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области, иных органов местного самоуправления государственных
органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об
организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг» перечень
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в
администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской области, по
собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы
местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в
результате предоставления таких услуг, включенных в перечень необходимых и
обязательных услуг;

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

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

- 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;

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации
Макарьевского муниципального округа Костромской области, предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя администрации Макарьевского
муниципального округа Костромской области, руководителя МФЦ при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, 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 Федерального Закона 210-ФЗ, 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.
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18. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать
следующим требованиям:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при
помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон (при
наличии) написаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и
иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых

допускает неоднозначность их толкования.
19. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,

могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей
документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены (в
случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации).
Незаверенные копии представленных документов должны быть также заверены
специалистом администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области, МФЦ на основании их подлинников.

Заявитель может подать заявление о получении муниципальной услуги в
электронном виде с использованием РПГУ.

20. В соответствии со ст. 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-
ФЗ «Об электронной подписи» информация в электронной форме, подписанная
квалифицированной электронной подписью, признается электронным документом,
равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной
подписью, кроме случая, если федеральными законами или принимаемыми в
соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о
необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе.

Заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы,
предусмотренные пунктами 15, 16 настоящего административного регламента,
предоставленные в форме электронных документов, удостоверяются с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Предоставление оригиналов и сверка с электронными версиями документов не
требуется.

Для получения сертификата усиленной квалифицированной электронной
подписи заявитель должен обратиться в удостоверяющий центр, включенный в
Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы
удостоверяющих центров, сформированный Министерством связи и массовых
коммуникаций Российской Федерации.

21. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не
предусмотрены.

22. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации
не предусмотрены.

23. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются:

1) с заявлением обратилось лицо, не указанное в пунктах 2, 3 настоящего
административного регламента;

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;

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B


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;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса
или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил
присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221.

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет
15 минут.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

27. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной
услуги составляет 10 минут с момента его поступления в администрацию
Макарьевского муниципального округа Костромской области.

28. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи
на предоставление документов для получения муниципальной услуги и (или) для
получения результата муниципальной услуги. Предварительная запись может
осуществляться заявителем при личном обращении, в том числе в МФЦ, по
справочным телефонам, а также посредством записи с использованием РПГУ.

29. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя,
отчество, адрес места жительства, контактный телефон и желаемые дату и время
представления документов. Предварительная запись осуществляется путем
внесения информации в Журнал предварительной записи заявителей, который
ведется на бумажном или электронном носителях. Заявителю сообщается дата и
время представления документов на получение муниципальной услуги и номер
кабинета приема документов, в который следует обратиться, а также дата и время
получения результата муниципальной услуги и номер кабинета выдачи результата
муниципальной услуги, в который следует обратиться.

Предварительная запись в МФЦ осуществляется в порядке, установленном
МФЦ.

30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,
соответствуют следующим требованиям:

1) здание, в котором непосредственно предоставляется муниципальная
услуга, располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан
от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим
ходом) и оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в
помещение;

2) на территории, прилегающей к месторасположению администрации
Макарьевского муниципального округа Костромской области, оборудуются места для
парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из
них не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) - для бесплатной
парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также
инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-
инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен
опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака
«Инвалид» для индивидуального использования устанавливается уполномоченным
Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной
власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные
средства. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

3) центральный вход в здание оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы;
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4) в целях создания условий доступности зданий, помещений, в которых
предоставляется муниципальная услуга (далее – здания), и условий доступности
муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к зданиям, а также для
беспрепятственного пользования средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены здания, а также входа в такие здания и выходы из них, в том числе с
использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения
и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и к
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здания собаки-проводника при наличии документа,
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке,
которые определяются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами;

- создание инвалидам иных условий доступности зданий, а также условий
доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями
законодательства.

В случаях, если существующие здания невозможно полностью приспособить с
учетом потребностей инвалидов, собственники этих зданий до их реконструкции или
капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных
объединений инвалидов меры для обеспечения доступа инвалидов к месту
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить
предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в
дистанционном режиме;

5) места ожидания в очереди на представление или получение документов
комфортные для граждан, оборудованы стульями (кресельными секциями,
скамьями);

6) в помещениях приема граждан предусматриваются места общественного
пользования (туалеты);

7) помещения приема граждан оборудованы информационными табличками с
указанием:

наименования структурного подразделения органа местного самоуправления;
номера помещения;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
технического перерыва (при наличии);
8) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей

помещениях, включающих в себя места для заполнения документов и
информирования граждан;

9) помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим
правилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации;

10) каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном (при наличии
технической возможности), персональным компьютером с возможностью доступа к
информационным базам данных, печатающим устройствам;

11) на информационных стендах размещается следующая информация:
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- справочная информация;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

31. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной
услуги:

1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем
администрации Макарьевского муниципального округа Костромской области, МФЦ
для получения муниципальной услуги не превышает 3 раз.

Время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной
услуги не должно превышать 30 минут.

2) предоставление муниципальной услуги может также осуществляться в МФЦ
по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление
муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с
соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом,
указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а
взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальной услуги,
осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными
правовыми актами и соглашением о взаимодействии;

3) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в
электронном виде с использованием РПГУ;

4) заявителю предоставляется информация о ходе предоставления
муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении заявителем указывается (называется) дата и

регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов,
полученной от администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области, МФЦ при подаче документов;

- при обращении через РПГУ запрос и документы представляются заявителем
по электронным каналам связи после прохождения процедур авторизации.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги в данном случае
осуществляется путем направления соответствующего статуса услуги, а также
решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с
использованием электронной подписи;

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
6) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении

муниципальной услуги;
7) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или

действие (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении
муниципальной услуги.

31. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ специалистами
МФЦ могут в соответствии с настоящим административным регламентом
осуществляться следующие функции:

- информирование и консультирование заявителей по вопросу
предоставления муниципальной услуги;

- прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным
регламентом;

- истребование документов (сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в
соответствии с заключенными соглашениями;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с
настоящим административным регламентом.
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33. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги
в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного
должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в
форме документа на бумажном носителе.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов (сведений);
2) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления

муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и
организаций (в случае ее необходимости);

3) экспертиза документов;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)

муниципальной услуги;
5) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления и документов (сведений)

35. Основанием для начала административной процедуры приема и
регистрации заявления и документов (сведений) является обращение заявителя в
администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской области
посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и
документами (сведениями), необходимыми для предоставления муниципальной
услуги, в администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской
области либо в МФЦ (обособленное структурное подразделение МФЦ) по месту
нахождения объекта адресации;

2) почтового отправления заявления и документов (сведений), необходимых
для предоставления муниципальной услуги, с описью вложения и уведомлением о
вручении;

3) направления заявления и документов (сведений) по информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, включая РПГУ, в виде электронных
документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью.

36. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и
регистрацию документов заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае

личного обращения заявителя), документ, подтверждающий право на обращение от
имени заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель
заявителя);

3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его
заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его
самостоятельно и представляет на подпись заявителю (в случае личного обращения
заявителя);

4) производит копирование документов (если заявителем не представлены
копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги),
удостоверяя копии представленных документов на основании их оригиналов (личной
подписью, штампом, печатью);



5) регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации заявлений, в
автоматизированной информационной системе (далее-АИС) (при наличии
соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации
процедуры предоставления муниципальной услуги);

6) оформляет расписку о приеме документов, либо по форме, установленной
в МФЦ, передает, а в случае поступления документов по почте, направляет её
заявителю (представителю заявителя);

7) в случае поступления полного комплекта документов, передает их
специалисту, ответственному за экспертизу документов;

8) в случае поступления неполного комплекта документов, передает их
специалисту, ответственному за истребование документов.

37. В случае обращения заявителя в МФЦ, специалисты МФЦ, осуществляют
действия, предусмотренные подпунктами 1-4, 6 пункта 36 настоящего
административного регламента и передают комплект документов заявителя в
установленном порядке в администрацию Макарьевского муниципального округа
Костромской области.

38. Особенности приема заявления и документов (сведений) полученных от
заявителя в форме электронного документа.

Формирование заявителем заявления в электронной форме осуществляется
посредством заполнения электронной формы заявления в РПГУ без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы
заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в
электронной форме заявления.

Сформированное и подписанное заявление и прилагаемые к нему документы
направляются в администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской
области посредством РПГУ.

39. Если заявление и документы, указанные в пункте 34 Правил,
представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган
лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении
документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается
заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом
таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 34 Правил,
представлены в уполномоченный орган посредством почтового отправления или
представлены заявителем (представителем заявителя) лично через
многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов
направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому
адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным
органом документов.

Получение заявления и документов, указанных в пункте 34 Правил,
представляемых в форме электронных документов, подтверждается
уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя)
сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего
регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом
заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в
форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 34
Правил, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в
личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в
федеральной информационной адресной системе в случае представления

http://pravo.minjust.ru/#block_1034
http://pravo.minjust.ru/#block_1000
http://pravo.minjust.ru/#block_1034
http://pravo.minjust.ru/#block_1034
http://pravo.minjust.ru/#block_1034
https://www.gosuslugi.ru/


заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал
или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 34
Правил, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего
дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

40. Результатом исполнения административной процедуры является прием и
регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача его с
комплектом документов специалисту, либо направление заявителю в электронной
форме уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых к
нему документов.

41. Максимальный срок исполнения административных действий составляет
30 минут.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1
рабочий день.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и

организаций

42. Основанием для начала административной процедуры истребования
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и
находящихся в распоряжении других органов и организаций (в случае
необходимости) является получение специалистом неполного комплекта документов
заявителя.

43. Специалист оформляет и направляет в соответствии с установленным
порядком межведомственного взаимодействия запросы:

1) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и
картографии (Росреестр) для получения сведений из Единого государственного
реестра недвижимости об объектах недвижимости, сведений об отсутствии в
Едином государственном реестре недвижимости сведений по объекту адресации;

2) в администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской
области для получения сведений, содержащихся в разрешении на строительство
объекта, разрешении на ввод объекта адресации в эксплуатацию, схеме
расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте
территории, решения органа местного самоуправления о переводе жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение,
акте приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения,
приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации;

44. Письменный межведомственный запрос должен содержать:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный

запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется

межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется,
номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено
представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового
акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации,
установленные административным регламентом предоставления муниципальной
услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как
необходимые для представления таких документа и (или) информации;
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6) контактная информация для направления ответа на межведомственный
запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес
электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия от заявителя о представлении
информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (при
направлении межведомственного запроса о представлении информации, доступ к
которой ограничен федеральными законами).

45. Порядок направления межведомственного запроса, а также состав
сведений, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги,
определяются технологической картой межведомственного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной
форме посредством единой системы межведомственного электронного
взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается
только в случае невозможности направления межведомственных запросов в
электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или
неработоспособностью в течение суток сервисов органа, в который направляется
межведомственный запрос, по адресу, зарегистрированному в единой системе
межведомственного электронного взаимодействия.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги
посредством РПГУ ему направляется уведомление о факте отправки
межведомственных запросов.

46. При поступлении ответов на запросы от органов и организаций
специалист:

- доукомплектовывает дело полученными ответами на запросы,
оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов
(при наличии технических возможностей);

- вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии
технических возможностей);

- вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при
наличии технических возможностей).

- передает дело специалисту, ответственному за экспертизу документов
(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является
истребование посредством системы межведомственного взаимодействия
необходимых документов (сведений) и передача комплекта документов специалисту
ответственному за экспертизу документов.

47. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5
часов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5
рабочих дней.

Экспертиза документов

48. Основанием для начала административной процедуры экспертизы
документов заявителя является получение специалистом комплекта документов.

49. Специалист, ответственный за экспертизу документов:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой

сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов,
представленных заявителем.
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50. Осуществляя рассмотрение документов заявителя, специалист,
ответственный за экспертизу документов:

1) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право
на получение муниципальной услуги;

2) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с
заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением
обращается представитель заявителя);

3) проверяет наличие и правильность оформления документов в соответствии
с пунктами 15, 16, 18 настоящего административного регламента;

4) определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или
аннулирования его адреса;

5) при необходимости проводит осмотр местонахождения объекта адресации.
51. На основании анализа комплекта документов заявителя (в т.ч. документов

(сведений), полученных в результате межведомственного информационного
взаимодействия), устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги.

52. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента,
специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку
проекта решения администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании
его адреса.

53. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента,
специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку
проекта решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса по форме, утвержденной Приказом Минфина России от
11.12.2014 № 146н.

54. Специалист, ответственный за экспертизу документов, проводит
согласование подготовленного в соответствии с пунктом 52 либо пунктом 53
настоящего административного регламента документа в порядке делопроизводства,
установленного в администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области и передает указанные документы с личным делом заявителя
руководителю администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области для принятия решения.

55. Результатом административной процедуры является подготовка проекта
акта администрации Макарьевского муниципального округа Костромской области о
присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса либо проекта
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса и передача одного из указанных документов с личным делом заявителя
руководителю администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области.

56. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5
часов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1
рабочий день.

Принятие решения о предоставлении
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

57. Основанием для начала административной процедуры принятия решения
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является
получение руководителем администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области личного дела заявителя и проекта решения администрации
Макарьевского муниципального округа Костромской области о присвоении адреса
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объекту адресации или аннулировании его адреса либо проекта решения об отказе в
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

58. Руководитель администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области определяет правомерность предоставления (отказа в
предоставлении) муниципальной услуги.

59. Если проект решения администрации Макарьевского муниципального
округа Костромской области о присвоении адреса объекту адресации или
аннулировании его адреса либо проект решения об отказе в присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса не соответствуют требованиям
законодательства, руководитель администрации Макарьевского муниципального
округа Костромской области возвращает его специалисту, ответственному за
экспертизу документов, для приведения в соответствие с требованиями
действующего законодательства с указанием причин возврата.

Специалист, ответственный за экспертизу документов, приводит указанные в
настоящем пункте административного регламента проекты документов в
соответствие с действующим законодательством и передает руководителю
администрации Макарьевского муниципального округа Костромской области для
повторного рассмотрения.

60. Руководитель администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области:

1) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги;

2) подписывает проект решения администрации Макарьевского
муниципального округа Костромской области о присвоении объекту адресации
адреса или аннулировании его адреса либо проект решения об отказе в присвоении
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;

3) передает подписанные документы и личное дело заявителя специалисту,
ответственному за выдачу документов.

61. Результатом административной процедуры является принятие решения о
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача
специалисту, ответственному за выдачу документов, личного дела заявителя и акта
администрации Макарьевского муниципального округа Костромской области о
присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса либо решения
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

62. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5
часов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1
рабочий день.

Выдача документов по результатам предоставления
муниципальной услуги

63. Основанием для начала процедуры выдачи документов является
получение специалистом, ответственным за выдачу документов, личного дела
заявителя и решения администрации Макарьевского муниципального округа
Костромской области о присвоении адреса объекту адресации или аннулировании
его адреса либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса.

64. Специалист, ответственный за выдачу документов:
1) регистрирует документ о предоставлении, отказе в предоставлении

муниципальной услуги в журнале администрации Макарьевского муниципального
округа Костромской области;

2) обеспечивает внесение решения о присвоении объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса в государственный адресный реестр в течение 3
рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;



3) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной
услуги одним из способов: по телефону, факсу, электронной почте или посредством
отправки соответствующего статуса через РПГУ;

4) вручает заявителю лично под расписку, направляет почтовым
отправлением с уведомлением о доставке или в РПГУ документ о предоставлении
услуги либо документ об отказе в предоставлении услуги;

5) передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для
передачи его в архив.

В случае поступления заявления через МФЦ, специалист, ответственный за
выдачу документов, передает результат муниципальной услуги в установленном
порядке в МФЦ для выдачи заявителю.

65. Результатом административной процедуры является вручение заявителю
решения администрации Макарьевского муниципального округа Костромской
области с приложением выписки из государственного адресного реестра или
уведомления об отсутствии сведений в государственном адресном реестре.

66. Максимальный срок выполнения административных действий составляет
30 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 11
рабочих дней со дня истечения срока, указанного в абзаце первом пункта 12
настоящего административного регламента.

67. В случае обнаружения опечаток и ошибок (далее – технические ошибки) в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,
заявитель направляет в адрес администрации Макарьевского муниципального
округа Костромской области заявление об исправлении допущенных технических
ошибок с приложением оригинала документа, выданного в результате
предоставления муниципальной услуги.

Заявление в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству
администрации Макарьевского муниципального округа Костромской области,
передается на рассмотрение специалисту, ответственному за оформление и выдачу
документов.

Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными техническими
ошибками не может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Жалоба заявителя на отказ администрации Макарьевского муниципального
округа Костромской области, должностного лица администрации Макарьевского
муниципального округа Костромской области, в исправлении допущенных
технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений
рассматривается в порядке, установленном разделом 5 настоящего
административного регламента.



Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по присвоению адреса объекту

адресации, изменение и аннулирование
такого адреса

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ

ЕГО АДРЕСА

1 Заявление 2 Заявление принято
регистрационный номер _______________
количество листов заявления ___________
количество прилагаемых документов ____,
в том числе оригиналов ___, копий ____,
количество листов в оригиналах ____,
копиях ____
ФИО должностного лица ________________
подпись должностного лица ____________

в
----------------------------------------

(наименование органа
местного самоуправления,

органа
____________________________

__
государственной власти
субъекта Российской
Федерации - городов

федерального значения или
органа местного
самоуправления
внутригородского

муниципального образования
города федерального значения,

уполномоченного законом
субъекта Российской

Федерации на присвоение
объектам адресации адресов)

дата "__" ____________ ____ г.

3.1 Прошу в отношении объекта адресации:

Вид:

Земельный участок Сооружение Объект незавершенного
строительства

Здание Помещение

3.2 Присвоить адрес

В связи с:

Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в
государственной или муниципальной собственности

Количество образуемых
земельных участков



Дополнительная информация:

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

Количество образуемых
земельных участков

Кадастровый номер земельного
участка, раздел которого
осуществляется

Адрес земельного участка, раздел которого
осуществляется

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

Количество объединяемых
земельных участков

Кадастровый номер
объединяемого земельного
участка <1>

Адрес объединяемого земельного участка <1>

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

Количество образуемых
земельных участков (за
исключением земельного
участка, из которого
осуществляется выдел)

Кадастровый номер земельного
участка, из которого
осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого
осуществляется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных
участков

Количество образуемых
земельных участков

Количество земельных участков, которые
перераспределяются

Кадастровый номер земельного
участка, который
перераспределяется <2>

Адрес земельного участка, который
перераспределяется <2>



Строительством, реконструкцией здания, сооружения

Наименование объекта
строительства (реконструкции) в
соответствии с проектной
документацией

Кадастровый номер земельного
участка, на котором
осуществляется строительство
(реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство (реконструкция)

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов,
необходимых для осуществления государственного кадастрового учета
указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с
Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством
субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его
строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не
требуется

Тип здания, сооружения,
объекта незавершенного
строительства

Наименование объекта
строительства (реконструкции)
(при наличии проектной
документации указывается в
соответствии с проектной
документацией)

Кадастровый номер земельного
участка, на котором
осуществляется строительство
(реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство (реконструкция)

Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в
жилое помещение

Кадастровый номер помещения Адрес помещения



Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания,
сооружения

Образование жилого
помещения

Количество образуемых
помещений

Образование нежилого
помещения

Количество образуемых
помещений

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела
помещения

Назначение помещения
(жилое (нежилое)
помещение) <3>

Вид помещения <3> Количество помещений <3>

Кадастровый номер
помещения, раздел которого
осуществляется

Адрес помещения, раздел которого
осуществляется

Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения
помещений в здании, сооружении

Образование жилого
помещения

Образование нежилого помещения

Количество объединяемых
помещений

Кадастровый номер
объединяемого помещения
<4>

Адрес объединяемого помещения <4>



Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или)
перепланировки мест общего пользования

Образование жилого
помещения

Образование нежилого помещения

Количество образуемых
помещений

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны

Наименование субъекта
Российской Федерации

Наименование
муниципального округа,
городского округа или
внутригородской территории
(для городов федерального
значения) в составе субъекта
Российской Федерации

Наименование поселения

Наименование
внутригородского района
городского округа

Наименование населенного
пункта

Наименование элемента
планировочной структуры

Наименование элемента



улично-дорожной сети

Номер земельного участка

Тип и номер здания,
сооружения или объекта
незавершенного строительства

Тип и номер помещения,
расположенного в здании или
сооружении

Тип и номер помещения в
пределах квартиры (в
отношении коммунальных
квартир)

Дополнительная информация:

В связи с:

Прекращением существования объекта адресации

Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по
основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона
от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости"
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017;
2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50,
ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-
портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на
объект адресации

физическое лицо:

фамилия: имя (полностью):
отчество

(полностью) (при
наличии):

ИНН (при
наличии):

документ,
удостоверяющий

вид: серия: номер:

consultantplus://offline/ref=360DDE0282A2B1E9374688839564850100DDD39A9330ED265D09DDC873AB3A2D564EEC361EEC7C259C045AEE6B47E1A6B62AB3985C71K
consultantplus://offline/ref=360DDE0282A2B1E9374688839564850100DDD39A9330ED265D09DDC873AB3A2D564EEC361EE72A77D15A03BD260CECACA136B391D67F2E4E5776K


личность: дата выдачи: кем выдан:

"__" _____ ___ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной
государственный орган, орган местного самоуправления:

полное
наименование:

ИНН (для российского
юридического лица):

КПП (для российского юридического лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для

иностранного
юридического лица):

дата регистрации (для
иностранного

юридического лица):

номер регистрации (для
иностранного юридического

лица):

"__" ________ ____ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

Вещное право на объект адресации:

право собственности

право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

право оперативного управления имуществом на объект адресации

право пожизненно наследуемого владения земельным участком

право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее
представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании)
объекту адресации адреса):

Лично В многофункциональном центре



Почтовым отправлением по
адресу:

В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг,
региональных порталов государственных и муниципальных услуг

В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

На адрес электронной почты
(для сообщения о получении
заявления и документов)

6 Расписку в получении документов прошу:

Выдать
лично

Расписка получена: ___________________________________
(подпись заявителя)

Направить почтовым
отправлением по адресу:

Не направлять

7 Заявитель:

Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом
на объект адресации

Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным
вещным правом на объект адресации

физическое лицо:

фамилия: имя
(полностью):

отчество
(полностью) (при

наличии):
ИНН (при
наличии):

документ,
удостоверяющий

личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:

"__" _____ ___ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия
представителя:



юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной
государственный орган, орган местного самоуправления:

полное
наименование:

КПП (для российского
юридического лица):

ИНН (для российского юридического лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для

иностранного
юридического лица):

дата регистрации (для
иностранного

юридического лица):

номер регистрации (для
иностранного юридического

лица):

"__" _________ ____ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия
представителя:

8 Документы, прилагаемые к заявлению:

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л.



Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

9 Примечание:

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных
данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных
данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение,
изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством
Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая
принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение,
изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной
услуги.

11 Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления
достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и
содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством
Российской Федерации требованиям.

12 Подпись Дата

________________
(подпись)

_______________________
(инициалы, фамилия) "__" ___________ ____ г.

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Примечание.



Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных
листах формата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер.
Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа
арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов,
содержащихся в заявлении.

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном
носителе, напротив выбранных сведений в специально отведенной графе
проставляется знак: "V"

( V ).
При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его

просьбе специалистом органа местного самоуправления, органа государственной
власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа
местного самоуправления внутригородского муниципального образования города
федерального значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской
Федерации на присвоение объектам адресации адресов, с использованием
компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита),
имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не
подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются.



Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по присвоению адреса объекту

адресации, изменение и аннулирование
такого адреса

РАСПИСКА
в получении документов:

Перечень представленных документов:
____________________________________________________________________;
_____________________________________________________________________.
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Дата получения документов _________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:
_____________________________________________________________________;
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление: _________
(подпись)



Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по присвоению адреса объекту

адресации, изменение и аннулирование
такого адреса

ФОРМА РЕШЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА

ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

______________________________
______________________________

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

______________________________
(регистрационный номер
заявления о присвоении

объекту адресации адреса
или аннулировании его адреса)

Решение
об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса

от ___________ N __________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

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

образования города федерального значения, уполномоченного
законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, 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. N 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса

(нужное подчеркнуть)

следующему объекту адресации ________________________________________.
(вид и наименование объекта адресации, описание

_____________________________________________________________________
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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)

Глава Макарьевского муниципального округа
Костромской области _______________

(подпись) М.П.


