
Российская Федерация 
Новгородская область  

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЮБНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
    От   №  

проект 
 

Об утверждении административного регламента  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации,  
изменение, аннулирование адреса» 

 
 

 В соответствии с постановлением Правительства РФ от 19 ноября 2014 
года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирова-
ния адресов», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», рас-
поряжением Администрации Любницкого сельского поселения от 10.12.2010  
№ 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административ-
ных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления му-
ниципальных услуг) Администрация Любницкого сельского поселения  ПО-
СТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изме-
нение, аннулирование адреса». 

2.  Разместить постановление на официальном сайте Администрации 
Любницкого сельского поселения в сети «Интернет», в информационном 
бюллетене « Любницкий вестник» 

 
 
 
 

Глава сельского поселения                                               С.А.Иванова 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 
Любницкого сельского поселения 

от    №  
 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение, аннулирование адреса» 
 
 

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению му-

ниципальной услуги  по присвоению адреса объекту адресации, изменение, аннулирова-
ние адреса (далее административный регламент) является регулирование отношений, воз-
никающих между   Администрацией Любницкого сельского поселения и  физическими, 
юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по  присвоению поч-
товых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующим объек-
там и получению новых  адресов  взамен ранее выданных почтовых адресов, аннулирова-
ние адреса объекта адресации. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение, аннулирование адресов» (далее муниципальная услуга) 
являются:  

 физические лица; 
 юридические лица (за исключением государственных органов и их территориаль-

ных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных ор-
ганов, органов местного самоуправления); 

 лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 
правом хозяйственного ведения; 
правом оперативного управления; 
правом пожизненно наследуемого владения; 
правом постоянного бессрочного пользования, 
обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письмен-

ной или электронной форме. 
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях по-

лучения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими 
полномочиями. 

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

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерче-
ского объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных 
членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления при-
нятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением 
общего собрания членов такого некоммерческого объединения. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципаль-
ной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения - Администрация Любницкого сельского поселения (далее – 
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Уполномоченный орган) по адресу: Новгородская область, Валдайский район 
д.Любница ул.молодежная. д.79.  

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175443, Новгородская область, 
Валдайский район, д.Любница, ул.Молодежная.д 79 

Телефон/факс: тел./факс 8(816-66)41-435;  
Адрес электронной почты: lubnitsa@mail.ru  
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муници-

пальной услуги: 8(816-66)41-435  
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): 
lubnitsa.ru 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 
www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: 
http://pgu.nov.ru. 

Место нахождения офисов многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Новгородской области, с которым заключено 
соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 175400, Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, 
д.12/2. 

Телефон МФЦ: 8(816-66)2-18-19 
Адрес электронной почты МФЦ: mfc.valday@gmail.com 
График работы Уполномоченного органа: 
 
понедельник - 08.30 - 16.30, перерыв 12.00 - 13.00; 
вторник - 08.30 - 16.30, перерыв 12.00 - 13.00; 
среда - 08.30 - 16.30, перерыв 12.00 - 13.00; 
четверг - 08.30 - 16.30, перерыв 12.00 - 13.00; 
пятница - 08.30 - 16.30, перерыв 12.00 - 13.00; 
суббота - выходной день; 
воскресенье - выходной день 
 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления му-

ниципальной услуги: 
 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может 

получить следующими способами:  
 лично; 
 посредством телефонной, факсимильной связи; 
 посредством электронной связи;  
 посредством почтовой связи; 
 на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:      
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти. 
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также 

настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утвер-
ждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  
в средствах массовой информации;  
на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти. 

http://www.gosuslugi.gov35.ru./
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1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информиро-
вание.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, опре-
деляются должностными инструкциями специалистов Уполномоченного органа, которые 
размещаются на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде Уполномо-
ченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, 
МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполно-
моченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 

том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия 
нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 
административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должност-

ных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления му-
ниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Феде-
ральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Упол-
номоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заяви-
телей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и пуб-
личного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными 
лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией 
лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры 
для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе 
с привлечением других сотрудников. 

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответ-
ственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой 
информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консульти-
рования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность от-
ветного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъясне-
ния. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, 
должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование струк-
турного подразделения Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-
делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 
«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 
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поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 
ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, 
которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависи-
мости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фами-
лии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем 
Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привле-
чения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных 
лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с ру-
ководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации 
информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также 
настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его 
утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на официальном Интернет-сайте; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом 

(размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяют-
ся другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов 
в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение, аннулирование адресов». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего му-

ниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
 Администрацией  Любницкого сельского поселения  
МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов 

на предоставление муниципальной услуги. 
2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

определяются решением Уполномоченного органа, который размещается на официальном 
сайте Уполномоченного органа, на информационном стенде  Уполномоченного органа. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обраще-
нием в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным 
регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:  
постановление Администрации Любницкого сельского поселения о присвоении 

почтового адреса новому объекту  капитального строительства (завершенного строитель-
ством, объекту не завершенного строительства), земельному участку, зданию, сооруже-
нию, помещению;  

 



 6
 
постановление Администрации Любницкого сельского поселения  об уточнении 

фактического местоположения земельного участка;  
постановление Администрации Любницкого сельского поселения об аннулирова-

нии адреса объекта адресации и  присвоении нового адреса объекту капитального строи-
тельства, (завершенного строительством, объекту не завершенного строительства), зе-
мельному участку, зданию, сооружению, помещению взамен ранее выданного; 

справка о подтверждении существующего почтового адреса объекта капитального 
строительства;  

решение об отказе в присвоении адреса объекту адресации или   аннулировании его 
адреса; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Уполномоченный орган предоставляет муниципальную услугу в срок не бо-

лее 18 рабочих дней со дня регистрации заявления, обязанность по представлению кото-
рых в соответствии  с пунктом 2.6 административного регламента возложена на заявителя.  

2.4.2. Днем представления документов считается день приема и регистрации заяв-
ления с документами, указанными в пункте 2.6 административного регламента, Уполно-
моченным органом. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 
2.6 административного регламента, через Управление (Отдел) МФЦ по Валдайскому му-
ниципальному району государственного областного автономного учреждения «Мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-
лее МФЦ) срок подготовки результата предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся  со дня передачи МФЦ таких документов в Уполномоченный орган. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  ре-
гулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодатель-
ства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст.3822, "Парламентская газета", № 186, 
08.10.2003, "Российская газета",  № 202, 08.10.2003); 

Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадаст-
ре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.07.2007, N 31, 
ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 
09.08.2007); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг" («Российская газета», № 168, 
30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179, 
«Парламентская газета», Специальный выпуск, 03.08.2010); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября №1221 «Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»; 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года 
№146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или ан-
нулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса»; 

 Правилами направления органами государственной власти и органами местного 
самоуправления документов, необходимых для внесения сведений в государственный 
кадастр недвижимости, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в 
области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 
кадастрового учета и ведения государственного кадастра недвижимости, а также 
требования к формату таких документов в электронной форме («Официальный интернет  
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портал правовой информации» http://www.pravo.gov.ru, 06.02.2014, «Собрание 

законодательства Российской Федерации», 10.02.2014, № 6, ст.586); 
 иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполни-

тельной власти и органов государственной власти Новгородской области, другими об-
ластными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации и органов государственной власти Новгородской области, муниципальными право-
выми актами Администрации Валдайского муниципального района, администрации Люб-
ницкого сельского поселения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае 
присвоения адреса новому объекту капитального строительства (завершенного строитель-
ством, объекту не завершенного строительства), земельному участку, зданию, сооруже-
нию, помещению:   

2.6.1.1. Заявление по форме в соответствии с приложением 2 к административному 
регламенту; 

2.6.1.2. Согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с 
приложением 5 к административному регламенту; 

2.6.1.3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность 
представителя заявителя; 

2.6.1.4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя фи-
зического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заяви-
теля; 

2.6.1.5. Копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего дове-
ренность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нота-
риально; 

2.6.1.6. Копия документа, подтверждающего наличие объекта капитального строи-
тельства (технический паспорт, справка органов БТИ, разрешение на ввод в эксплуатацию 
объекта). 

2.6.2. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае 
подтверждения существующего почтового адреса объекта:   

2.6.2.1. Заявление по форме в соответствии с приложением 2 к административному 
регламенту; 

2.6.2.2. Согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с 
приложением 5 к административному регламенту; 

2.6.2.3. Копия документа, удостоверяющего  личность заявителя либо личность 
представителя заявителя; 

2.6.2.4. Копия документа,  удостоверяющего права (полномочия) представителя 
физического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель за-
явителя; 

2.6.2.5. Копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего дове-
ренность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нота-
риально; 

2.6.2.6. Копия документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на   объект 
адресации;   

2.6.2.7. Документы, в которых содержатся сведения об адресе объекта недвижимо-
сти (договор застройки, домовая книга и т.п.), имеющие разночтения. 

2.6.3. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае 
аннулирования адреса объекта адресации и  присвоении нового адреса объекту капиталь- 

http://www.pravo.gov.ru/
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ного строительства, (завершенного строительством, объекту не завершенного 

строительства), земельному участку, зданию, сооружению, помещению взамен ранее вы-
данного: 

2.6.3.1. Заявление по форме в соответствии с приложением 2 к административному 
регламенту; 

2.6.3.2. Согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с 
приложением 5 к административному регламенту; 

2.6.3.3. Копия документа, удостоверяющего  личность заявителя либо личность 
представителя заявителя; 

2.6.3.4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя фи-
зического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заяви-
теля; 

 2.6.3.5. Копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего дове-
ренность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нота-
риально; 

2.6.3.6. Копия документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на объект 
адресации; 

2.6.3.7. Копия технического паспорта на объект адресации; 
2.6.3.8. Документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта  не-

движимости (договор застройки, домовая книга и т.п.); 
2.6.3.9. Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят  с учета (в 

случае аннулирования адреса объекту адресации). 
2.6.4. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае 

уточнения местоположения земельного участка: 
2.6.4.1. Заявление по форме в соответствии с приложением 2 к административному 

регламенту; 
2.6.4.2. Согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с 

приложением 5 к административному регламенту; 
2.6.4.3. Копия документа, удостоверяющего  личность заявителя либо личность 

представителя заявителя; 
2.6.4.4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя фи-

зического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заяви-
теля; 

2.6.4.5. Копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего дове-
ренность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нота-
риально; 

2.6.4.6. Выписка из государственного кадастра недвижимости о земельном участке; 
2.6.4.7. Документы, в которых содержатся сведения об адресе объекта недвижимо-

сти, находящегося на данном земельном участке (договор застройки, домовая книга и т.п.) 
или о местоположении земельного участка, имеющие разночтения с выпиской из государ-
ственного кадастра недвижимости о земельном участке; 

2.6.5. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, 
по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.6. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при 
приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность 
за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, ко-
торые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также спо-
собы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления 
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2.7.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициа-

тиве, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного  информацион-
ного  взаимодействия: 

2.7.1.1. Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним (далее  выпис-
ка из ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП за-
прашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок; 

2.7.1.2. Выписка из ЕГРП о правах на объект капитального строительства или уве-
домление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах 
на объект капитального строительства; 

2.7.1.3. Копия технического паспорта на объект адресации; 
2.7.1.4. Копия разрешения на строительство объекта капитального строительства 

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

2.7.1.5. Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объ-
екту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

2.7.1.6. 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); 

2.7.1.7. Акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке по-
мещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае 
преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более но-
вых объектов адресации); 

2.7.1.8. Уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости, за-
прашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта ад-
ресации); 

2.7.1.9. Кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования 
которых является образование одного и более объекта адресации; 

2.7.1.10. Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадаст-
ровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адре-
са). 

2.7.2. В случае если заявителем не представлены самостоятельно копии докумен-
тов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги, Уполномоченный орган запрашивает по каналам межведомственного взаимо-
действия:  

2.7.2.1. Выписку из ЕГРП  о правах на земельный участок (Управление Росреестра 
по Новгородской области) (приложение к административному регламенту); 

2.7.2.2. Выписку из ЕГРП  о правах на объект капитального строительства (Управ-
ление Росреестра по Новгородской области) (приложение 1 к административному регла-
менту). 

2.7.2.3. Документ, подтверждающий кадастровый номер здания, строения, жилого 
(нежилого) помещения, присвоенный после 01.01.2013. 

2.7.3. Непредставление заявителем указанных в пункте 2.7 административного ре-
гламента документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  
Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 
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представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ор-

ганов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами. 

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют. 
2.10.2.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являют-

ся: 
2.10.2.1. Непредставление документов, указанных в пунктах 2.6.1-2.6.4  админи-

стративного  регламента; 
2.10.2.2. Документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям 

пунктов 2.6.1-2.6.4 административного регламента; 
2.10.2.3. Представление документов ненадлежащим лицом; 
2.10.2.4. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повре-

ждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за 

получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунк-
том оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной му-
ниципальной услуги 

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и докумен-
тов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не должен превышать 15  
(пятнадцати) минут. 

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
нии услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципаль-
ной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается ре-
гламентом работы организаций, указанных в приложении 1 к административному регла-
менту. 

2.14. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги 

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Уполномоченный 
орган. 

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в соответствующем жур-
нале. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и входящего номера 
регистрации. 

2.14.3. Прием и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги в  
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электронной форме обеспечивается при наличии технических возможностей с по-

мощью региональной государственной информационной  системы «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визу-
альной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги 

2.15.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать сани-
тарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудо-
ваны противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональ-
ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам дан-
ных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, кан-
целярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной 
услуги. 

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания: 
места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и 

(или) скамьями (банкетками); 
количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и воз-

можностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 
2.15.4. Требования к оформлению входа в здание: 
здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного 

доступа заявителей в помещение; 
центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование уполномоченного органа; 
режим работы; 
вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 
информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери 

входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  
фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;  
на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, 

оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% 
мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных авто-
транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бес-
платным. 

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознаком-
ления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными 
стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функ-
циональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 
которых размещаются информационные листки). 

2.15.6. Требования к местам приема заявителей: 
кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными таб-

личками с указанием: 
номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предостав-

ление муниципальной услуги; 
времени перерыва на обед; 
рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать 

ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 
место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для пись-

ма и раскладки документов. 
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2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.  
2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются 

условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается 

помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной 
услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется 
пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь 
расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы 
устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная 
текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими 
возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях 
и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транс-
портных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность полу-
чения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий 

2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является сово-
купность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учиты-
вать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной 
услуги. 

2.16.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и 
правил предоставления муниципальной услуги:  

наличие административного регламента предоставления  муниципальной услуги;  
наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой 

информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации сельского поселения.  
2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:   
степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной 

услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего 

Административного регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб; 
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации сельского посе-

ления. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме 

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных до-
кументов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использова-
нием региональной государственной информационной системы «Портал государственных  



 13
и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии тех-

нической возможности. 
2.17.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача ре-

зультата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ (приложение №1 к адми-
нистративному регламенту) на основании заключенного Соглашения  о взаимодействии 
между Администрацией Любницкого сельского поселения и государственным областным 
автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг». 

2.17.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к ис-
пользованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с при-
менением усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использо-
ванию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели 
угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях прие-
ма обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услу-
ги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения ад-
министративных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур   
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
3.1.1. Регистрация заявления в Уполномоченном органе; 
3.1.2. Рассмотрение заявления в Уполномоченном органе; 
3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов; 
3.1.3.4. Подготовка постановления о предоставлении муниципальной услуги, либо 

подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-

схеме, представленной в приложении 4 к административному регламенту. 
3.2. Административная процедура – регистрация заявления в Уполномочен-

ном органе 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления 

(приложение 2 к административному регламенту), поступившего в Уполномоченный ор-
ган от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме, либо при наличии тех-
нической возможности с использованием региональной государственной информацион-
ной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области», либо поступление в Уполномоченный орган заявления и документов, получен-
ных МФЦ от заявителя. 

3.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя руко-
водителя Уполномоченного органа. 

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления в соответ-
ствующем журнале.  

3.2.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не 
должно превышать 25 (двадцати пяти) минут. 

3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления в Отделе 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заяв-

ления в Уполномоченный орган является направление заявления с соответствующими  
резолюциями и представленными документами в Уполномоченный орган для работы. 

3.3.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги: 
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3.3.2.1. Проводит первичную проверку представленных документов, а также доку-

ментов, представленных по инициативе заявителя, на предмет соответствия их требовани-
ям, установленным законодательством и настоящим административным регламентом, а 
именно: 

правильности заполнения заявления; 
наличия документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента; 
соответствия документов, подтверждающих полномочия (права) представителя за-

явителя, действующему законодательству; 
3.3.2.2.  Проверяет соответствие представленных документов следующим требова-

ниям: 
тексты документов написаны разборчиво; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  
3.3.3. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, 

установленному в пункте 2.6 административного регламента, или возникновения сомне-
ний в достоверности представленных данных, заявитель в течение 2 (двух) рабочих дней 
со дня поступления заявления в Уполномоченный орган извещается об имеющихся недо-
статках и способах их устранения. 

3.3.4. Результат административной процедуры – прием документов в работу  на 
предоставление муниципальной услуги 

3.3.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 2 
(двух) рабочих дней. 

3.4. Административная процедура – формирование и направление межведом-
ственных запросов  

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, ука-
занных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

3.4.2. Документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, запраши-
ваются специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимо-
действия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня выявления не представления заявите-
лем документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента.  

В течение 5 (пяти) рабочих дней в Уполномоченный орган  направляются ответы 
на полученные запросы. 

3.4.3. Результат административной процедуры – формирование полного пакета до-
кументов для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 6 
(шести) рабочих дней. 

3.4.5. В случае  поступления в Уполномоченный орган  ответа на межведомствен-
ный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необхо-
димых для принятия соответствующего решения в соответствии с пунктом 2.7.2 админи-
стративного регламента, Уполномоченный орган уведомляет заявителя о получении тако-
го ответа, с предложением представить в течение  15 (пятнадцати) рабочих дней  со дня  
направления  уведомления такие документ  и (или) информацию. 

3.5. Административная процедура - подготовка постановления о предоставле-
нии муниципальной услуги, либо подготовка решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги  

3.5.1. Началом административной процедуры  по подготовке постановления о 
предоставлении муниципальной услуги, либо по подготовке решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги является формирование полного пакета документов для 
предоставления муниципальной услуги. 
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 3.5.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.10.2 административного регламента специалист Уполномо-
ченного органа готовит проект постановления  о предоставлении муниципальной  услуги 
и направляет его на согласование и проведения правовой антикоррупционной экспертизы.   

3.5.3. Постановление подписывает заместитель Главы администрации сельского 
поселения, контролирующий и координирующий деятельность  Уполномоченного органа.   

3.5.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.10.2 специалист Уполномоченного органа готовит решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается руководителем 
Уполномоченного органа. 

3.5.5. Результат административной  процедуры – предоставление муниципальной 
услуги, либо направление отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.8. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 10 
(десяти) рабочих дней.  

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-

ем должностными лицами Уполномоченного органа положений регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 
административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а также путем 
проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, прове-
рок исполнения должностными лицами положений регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных 
делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной информации должностных 
лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур 
и действий должностные лица немедленно информируют руководителя Уполномоченного 
органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению 
нарушений. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе по-
рядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, положений регламента и других нормативных правовых ак-
тов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, со-
держащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного 

органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся 

на основании распоряжения Уполномоченного органа. Для проведения проверки форми-
руется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномочен-
ного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выяв-
ленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комис-
сии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
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4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Уполномочен-

ного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
соблюдение установленного порядка приема документов;  
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных до-

кументов;  
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи доку-

ментов; 
учет выданных документов;  
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заяви-

телей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, уста-
новленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объедине-
ний и организаций 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения 
порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регла-
мента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю Уполномо-
ченного органа или лицу, его замещающему. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
его должностных лиц либо муниципальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) дей-

ствие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципаль-
ных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание ре-
шений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муни-
ципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществ-
ленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) по-
рядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в 
судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (дей-

ствия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной 
услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муници-
пальными правовыми актами Любницкого сельского поселения для предоставления му-
ниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами области, муниципальными правовыми актами Любницкого сельского поселения для 
предоставления муниципальной услуги; 
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отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами обла-
сти, муниципальными правовыми актами Любницкого сельского поселения; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Любницкого сель-
ского поселения; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного 
органа. 

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования явля-

ется поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной фор-

ме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя.     

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15 ра-

бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного орга-
на, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в при-
еме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-

шений: 
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-

правления допущенных Уполномоченного органа опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-
ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными право-
выми актами Любницкого сельского поселения, а также в иных формах; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.6.2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы: 
отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги; 
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации; 
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наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.7 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-
теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и ре-

шения должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – Главе 
Любницкого сельского поселения; 

МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с 
многофункциональным центром. 

5.8.2. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации 

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

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного ор-
гана, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а 
также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет 
право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмот-
рения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 
дней с момента обращения. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муници-

пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-
вет заявителю; 

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при нали-
чии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 
__________________________ 
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Приложение 1 

к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 

услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирова-

ние адреса» 
 

Информация о месте нахождения и графике работы организаций,  
государственных и муниципальных органов, участвующих  

в предоставлении муниципальной услуги 
 
1. Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная ка-

дастровая палата управления Росреестра по Новгородской области»  
Местонахождение: Новгородская область, г.Валдай, пр.Комсомольский, д.3. 
Почтовый адрес:  175400, Новгородская область, г.Валдай, пр.Комсомольский, д.3. 
Телефоны: единый номер телефонного обслуживания 8-800-100-34-34. 
Официальный сайт в сети Интернет: rosreestr.ru. 
Адрес электронной почты: portal@rosreestr.ru. 
График приема граждан: 

 понедельник - с 9.00 до 17.00 час.; 
 вторник - с 9.00 до 19.00 час.; 
 среда - с 9.00 до 17.00 час.; 
 четверг - с 9.00 до 17.00 час.; 
 пятница - с 8.00 до 17.00 час.; 
 суббота - с 9.00 до 13.00 час.; 
 воскресенье - выходной. 
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Учреждения устанавлива-

ется правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заяви-
телями. 

2. Управление (отдел) МФЦ по Валдайскому муниципальному району госу-
дарственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Местонахождение: Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2. 
Почтовый адрес:  175400, Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2. 
Телефоны: 8(816-66)2-18-19. 
Официальный сайт в сети Интернет: http://мфц.рф/. 
Адрес электронной почты: Mfc-valday@novreg.ru 
График приема граждан: 
 

понедельник - с 8.30 до 14.30 час.; 
 вторник - с 8.30 до 17.30 час.; 
 среда - с 8.30 до 17.30 час.; 
 четверг - с 8.30 до 17.30 час.; 
 пятница - с 8.30 до 17.30 час.; 
 суббота - с 9.00 до 15.00 час.; 
 воскресенье - выходной. 
 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Управления (отдела)  
устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) ра-
боты с заявителями. 

 
__________________________ 
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Приложение 2 

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирова-

ние адреса» 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ 

ЕГО АДРЕСА 
 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

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 само-
управления, органа 

______________________________ 
государственной власти субъекта Россий-
ской Федерации - городов федерального 

значения или органа местного самоуправ-
ления внутригородского муниципального 
образования города федерального значе-
ния, уполномоченного законом субъекта 

Российской Федерации на присвоение объ-
ектам 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 муници-
пальной собственности 

Количество образуемых земельных участ-
ков 

 

Дополнительная информация:  

 

 

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых земельных участ-
ков 
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Кадастровый номер земельного участка, 
раздел которого осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел которого осуществляет-
ся 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных 
участков 

 

Кадастровый номер объединяемого зе-
мельного участка <1> 

Адрес объединяемого земельного участка <1> 

  

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

Количество образуемых земельных участ-
ков (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 участ-
ков 

Количество земельных участков, которые перераспределя-
ются 

  

Кадастровый номер земельного участка, 
который перераспределяется <2> 

Адрес земельного участка, который перераспределяется 
<2> 

  

 

 Строительством, реконструкцией здания, сооружения 

Наименование объекта строительства (ре-
конструкции) в соответствии с проектной 
документацией 

 

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

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция) 
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 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осу-

ществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъек-
тов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструк-
ции выдача разрешения на строительство не требуется 

Тип здания, сооружения, объекта незавер-
шенного строительства 

 

Наименование объекта строительства (ре-
конструкции) (при наличии проектной до-
кументации 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 

  

  

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

  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 
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Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, соору-
жении 

  Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер объединяемого по-
мещения <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:  

  

   

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  

Наименование субъекта Российской Фе-
дерации 

 

Наименованиесельского поселения,  го-
родского округа или внутригородской 
территории (для городов федерального 
значения) в составе субъекта Российской 
Федерации 

 

Наименование поселения  
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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, расположенно-
го 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 государ-
ственном 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 информа-
ции www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.) 

Присвоением объекту адресации нового адреса 

Дополнительная информация:  

 

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

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, удостоверяю-
щий личность: 

вид: серия: номер: 
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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 (инкор-
порации) (для иностранного 

юридического лица): 

дата регистрации (для ино-
странного юридического ли-

ца): 

номер регистрации (для ино-
странного 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 анну-
лировании 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 
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  На адрес электронной почты (для со-

общения о получении заявления и до-
кументов) 

 

 

6 Расписку в получении документов прошу: 

 Выдать лично Расписка получена: ___________________________________ 
(подпись заявителя) 

  Направить почтовым отправлением по 
адресу: 

 

 

 Не направлять 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

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): 
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страна регистрации (инкор-
порации) (для иностранного 

юридического лица): 

дата регистрации (для ино-
странного юридического ли-

ца): 

номер регистрации (для ино-
странного 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: 

 

 

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных 
данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использова-
ние, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональ-
ных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках 
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предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннули-
рование 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 све-
дения 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. 
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Приложение 3 

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирова-

ние 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 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 



 30
значения или органа местного само- управления внутригородского муници-
пального 
образования  города федерального значения, уполномоченного законом субъекта 
Российской Федерации 
___________________________________                         _______________ 
        (должность, Ф.И.О.)                                    (подпись) 
                                                                       М.П 
 
 

_____________________________ 
 

Приложение 4 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирова-

ние адреса» 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА  
предоставления муниципальной услуги 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Прием заявления Уполномоченным органом 

Рассмотрение заявления  в Уполномоченном органе 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

  
  

Подготовка постановления о присвоении почтового адреса новому объ-
екту  капитального строительства, об уточнении фактического местопо-

ложения  
земельного участка, о присвоении нового  адреса  
объекту капитального строительства взамен ранее  

выданного, справки о подтверждении существующего почтового адреса 
объекта капитального строительства или подготовка решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги 
  

 

Выдача заявителю документов 
  



 31
 
 
 

Приложение 5 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение, аннулирова-

ние адреса» 
 

 
Типовое согласие на обработку персональных данных 

 
Я,___________________________________________________________   

                (Ф.И.О) 
__________________________________________________________________ 

(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность)) 
не возражаю против обработки Уполномоченным органом, вклю-
чая_______________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________, 
(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение)) 

 
следующих моих персональных данных:__________________________________________ 
__________________________________________________________________, 

(перечень персональных данных) 
 
обрабатываемых с целью________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(цель обработки персональных данных) 
 
в течение___________________________________________________________ 

(указать срок действия согласия) 
Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме. 
Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления 

в Уполномоченный орган письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной 
форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 
 
 
“  ”  20  г.     
             (подпись)                      (Ф.И.О) 
 

________________________ 
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