
ПРОЕКТ 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение, изменение, уточнение и аннулирование адреса объекта недвижимости»  

 

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, 

изменение, уточнение и аннулирование адреса объекта недвижимости» (далее - 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение, уточнение и аннулирование адреса объекта 

недвижимости» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица либо их уполномоченные представители, заинтересованные в получении 

услуги (далее - заявители). 

1.3. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются отделом  

строительства и архитектуры Администрации Удомельского городского округа: 

- при личном обращении; 

- с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи или 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru); 

- путем размещения на информационных стендах в Администрации Удомельского 

городского округа; 

- путем размещения на официальном сайте муниципального образования Удомельский 

городской округ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: (http://udomlya-

region.ru). 

1.4.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: 

 

Место нахождения 171841, Тверская обл., г. Удомля, ул. Попова,  

д. 22, каб. № 50, 39 

График работы Ежедневно 

с 08.30 до 13.00 

с 14.00 до 17.30 

Прием и консультация 

заявителей 

Понедельник, среда, пятница 

с 08.30 до 13.00  

Вторник, четверг 

с 14.00 до 17.30 

Телефон общий 

Телефон для справок 

(48255) 5-35-33 

(48255) 5-48-73 

Адрес электронной почты E-mail: info@udomlya-region.ru, 

raivlast@udomlya-region.ru, arkhigradudomlya@mail.ru 

 

1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут 

предоставляться по обращениям заинтересованных лиц: 

- в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи 

данных; 

- с использованием средств телефонной связи. 

1.6. Консультации предоставляются по вопросам: 

http://www.gosuslugi.ru/
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- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению; 

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления 

муниципальной услуги; 

- о сроке предоставления муниципальной услуги; 

- о форме предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.7. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения руководитель и работник 

отдела  строительства и архитектуры Администрации Удомельского городского округа в 

вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчества и должности лица, 

принявшего звонок. 

1.9. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить 

на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо 

либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить 

необходимую информацию. 

1.10. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию Удомельского 

городского округа, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю 

предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной 

процедуры) находится представленный им перечень документов. 

 

 Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

«Присвоение, изменение, уточнение и аннулирование адреса объекта недвижимости». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства и архитектуры  

Администрации Удомельского района. 

2.2.2. Информация о других организациях, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги: 

2.2.2.1. организации, осуществляющие государственный технический учет и (или) 

техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, в целях получения 

технического паспорта реконструируемого объекта капитального строительства: 

- Удомельский филиал ГУП Тверской области «Тверское областное БТИ»; 

- Удомельский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Тверской области. 

   2.2.3. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка 

персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным 

законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного 

лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 

представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 

законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, 

подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме 
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электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных 

безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 

уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.2.4. В случае появления возможности, муниципальная услуга может оказываться 

многофункциональным  центром предоставления услуги  (далее по тексту – МФЦ)  по принципу 

«одного окна» в следующем порядке: 

 Заявители могут обращаться в МФЦ для: 

- получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги по принципу 

«одного окна»; 

- получения консультации о порядке предоставления муниципальной  услуги органами 

местного самоуправления или подведомственными им учреждениями;  

- подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  

услуги; 

- получения информации о результате предоставления муниципальной  услуги. 

 Заявители имеют право обратиться в МФЦ по вопросам предоставления муниципальной 

услуги посредством: 

- личного обращения (а также через доверенное лицо); 

- обращения  по телефону; 

- обращения  по электронной почте; 

- направления в адрес МФЦ письменных обращений и документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, посредствам почтовой связи. 

2.2.5. Администратор МФЦ в рамках консультации представляет заявителю информацию в 

следующем объеме: 

- порядок получения консультации; 

- перечень документов, необходимых для получения услуги, а также требования к ним; 

- сроки предоставления услуги; 

- сведения о нормативно-правовых актах по вопросам  предоставления муниципальной 

услуги (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта); 

- порядок обращения в МФЦ, включая информацию о режиме работы МФЦ; 

- условия возмездности/безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта муниципального образования Удомельский городской округ, 

включая места размещения на официальном сайте информации и справочных материалов по 

вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта МФЦ, включая места размещения на официальном сайте МФЦ  

информации и справочных материалов по порядку предоставления муниципальной услуги по 

принципу «одного окна» (при наличии); 

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления  и документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.2.6. В случае обращения  заявителей по вопросам порядка проведения правового анализа  

документов, порядка принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также по 

вопросам обжалования действий (бездействий) должностных лиц органов местного 

самоуправления, подведомственных им учреждений  и решений, принимаемых  ими в ходе 

предоставления услуги, Администратор филиала МФЦ предоставляет заявителю контактную 

информацию (адрес официального сайта, номера контактных телефонов, адрес электронной 

почты, а также разъясняет порядок обращения за консультацией по данным вопросам в 

Администрацию Удомельского городского округа). 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю 

заверенной копии постановления Администрации Удомельского городского округа о присвоении, 

изменении, уточнении и аннулировании адреса объекта недвижимости с одновременным 



направлением заверенной ЭЦП (электронной цифровой подписью) копии данного постановления 

(постановление в XML-формате) сопроводительным письмом для внесения изменений в Единый 

государственный реестр недвижимого имущества в Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Тверской 

области или мотивированный отказ в выдаче заявителю указанного постановления. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 18 

рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Администрации Удомельского 

городского округа с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации в Администрации Удомельского 

городского округа заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня поступления в Администрацию Удомельского городского округа заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный 

кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Законом Тверской области от 24.07.2012 № 77-ЗО «О градостроительной деятельности на 

территории Тверской области»; 

- Законом Тверской области от 13.04.2009 № 27-ЗО «О дополнительных гарантиях 

реализации права граждан на обращение в Тверской области»; 

- Уставом Удомельского городского округа 

- настоящим Административным регламентом; 

- и другими законами Российской Федерации, законами Тверской области, 

муниципальными правовыми актами Удомельского городского округа. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

             2.6.1. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента, должны предоставить заявление о предоставлении 

муниципальной услуги по форме согласно Приказа Министерства Финансов Российской 

Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулирования его адреса, решения об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса»  
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 2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему 

документы подаются (направляются) физическим или юридическим лицом (их уполномоченными 

представителями) одним из следующих способов: 

- лично; 

- почтовым отправлением в адрес Администрации Удомельского городского округа; 

- в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.6.3. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения: 

2.6.3.1. сведения о заявителе, в том числе: 

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на 

бланке организации; 

- почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответы или уведомление о 

переадресации заявления; 

2.6.3.2. изложение существа вопроса (сведения, необходимые для исполнения заявления); в 

случае запроса по определенной проблеме, теме, событию, факту, в целях сокращения срока 

оказания муниципальной услуги могут быть указаны поисковые данные (реквизиты 

нормативного/ненормативного акта, реквизиты входящего, исходящего документа, иные сведения, 

известные заявителю); 

2.6.3.3. личная подпись и дата; 

2.6.3.4. круглая печать (только для юридических лиц). 

Заявление дополнительно может содержать контактные телефоны заявителя и адрес его 

электронной почты. 

2.6.4. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен 

представить:  

2.6.4.1. документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей) либо личность 

полномочного представителя заявителя; 

2.6.4.2. оригинал или нотариально заверенная копия документа, удостоверяющего 

полномочия представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель 

физического лица (доверенность); 

2.6.4.3. оригинал или заверенная копия документа, удостоверяющего полномочия 

представителя юридического лица, если с заявлением обращается юридическое лицо (протокол 

(решение) об избрании (назначении) руководителем, доверенность); 

2.6.4.4. Документ, определяющий местонахождение объекта: 

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте 

соответствующей территории или кадастровая выписка на земельный участок. 

         2.6.4.5 правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

(объекты) адресации; 

2.6.4.6. кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования 

которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 

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

2.6.4.7. объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и 

(или) разрешение на ввод разрешение на строительство объекта адресации в эксплуатацию; 

2.6.4.8. схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 

карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

2.6.4.10. кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту 

адресации, поставленному на кадастровый учет); 

2.6.4.11. 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); 

2.6.4.12. 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); 

2.6.4.13. кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета, в случае 

аннулирования адреса объекта адресации; 

2.6.4.14. уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту адресации, в случае аннулирования адреса объекта 

адресации, в случае отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации 

2.6.4.15. решение (определение) суда, вступившее в законную силу (при наличии); 

2.6.4.16. соглашение сторон о разделе (объединении) объекта капитального строительства и 

земельного участка (в случае, если образован новый объект капитального строительства при 

разделении объекта капитального строительства на отдельные (обособленные) объекты, образован 

новый объект капитального строительства при объединении двух и более смежных объектов 

капитального строительства); 

2.6.4.17. копия справки ОГПН (МЧС России) об утрате объекта недвижимости в результате 

пожара, ураган и т.п. (для аннулирования адреса). 

2.6.5. Для предоставления муниципальной услуги Администрация Удомельского 

городского округа запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) в 

соответствующих государственных или муниципальных органах или подведомственных им 

организациях, а именно: 

2.6.5.1. выписку из Единого государственного реестра юридических лиц либо копию 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица, выписку из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.6.5.2. кадастровый паспорт земельного участка; 

2.6.5.3. кадастровую выписку о земельном участке (форма КВ.1 - КВ.6); 

2.6.5.4. правоустанавливающие документы на земельный участок; 

2.6.5.5. правоустанавливающие документы на объект капитального строительства; 

2.6.5.6. копия разрешения на строительство; 

2.6.5.7. копия акта ввода в эксплуатацию. 

Заявитель вправе самостоятельно предоставить по собственной инициативе документы, 

указанные в подпунктах 2.6.5.1 - 2.6.5.7 пункта 2.6.5 настоящего Административного регламента. 

Документы, указанные в подпунктах 2.6.5.4 - 2.6.5.5 пункта 2.6.5 настоящего 

Административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном 

реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.6.6. В случае предоставления документов лично, заинтересованное лицо, предоставляет 

для сверки подлинники документов, которые возвращаются заинтересованному лицу. 

2.6.7. В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо 

предоставляет нотариально заверенные копии документов. 

2.6.8. При направлении документов в форме электронных документов подлинность 

документов должна быть удостоверена в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

2.6.9. Работники отдела строительства и архитектуры Администрации Удомельского 

городского округа не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от  

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
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услуг», актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- если содержание заявления не позволяет установить предмет обращения; 

- отсутствует документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного 

представителя (при обращении на личном приеме); 

- отсутствует документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при 

обращении на личном приеме); 

 - если в установленном порядке не подтверждена подлинность электронного документа, 

направленного с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- представлены документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть 

устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.7.2. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований  

для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителю в следующих случаях: 

- заявление не соответствует требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента; 

- не представлены документы, определенные пунктами 2.6.3 настоящего 

Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

- единый адресный номер земельному участку ранее присвоен; 

- нет возможности осуществить привязку объекта недвижимости к улично-дорожной сети 

города Удомля и Удомельского района; 

- заявление подано на присвоение единого адресного номера объекту, не являющемуся 

объектом капитального строительства; 

- заявление подано на присвоение единого адресного номера пристройке к зданию,  

имеющему адрес; 

- заявление подано на присвоение единого адресного номера объекту, являющемуся 

техническим и инженерным оборудованием; 

- в случае обращения с заявлением неправомочного лица. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  
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запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

должен превышать 15 минут. 

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут с момента поступления заявления в Администрацию Удомельского 

городского округа. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  

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

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

 необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.12.1. Заявителю или его представителю должен быть обеспечен свободный доступ к 

местам предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю или его представителю предоставляется возможность воспользоваться 

существующей парковкой для автомашин, расположенной возле административного здания, в 

котором размещается орган,  предоставляющий муниципальную услугу.  

2.12.2. Вход в административное здание должен быть оборудован информационной 

табличкой, содержащей наименование организации, которая предоставляет муниципальную 

услугу. 

2.12.3. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, 

содержащей наименование организации. 

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

2.12.5. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в 

случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для 

ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также 

места приема заявителей. 

2.12.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей 

и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.12.8. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в административном здании, 

помещении. 

2.12.9. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: 

- номера кабинета; 

- графика приема. 

2.12.10. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов. 

2.12.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 



должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный 

прием двух и более заявителей не допускается. 

2.12.12. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, 

персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, 

печатающим устройством. 

2.12.13. На информационных стендах размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- извлечения из текста административного регламента с приложениями; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги характеризуются: 

- соотношением количества полученных заявлений в электронной форме к количеству 

бумажных заявлений; 

- соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, 

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и 

осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги к количеству отказов в принятии документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по причине отсутствия, предоставления неполного 

перечня или несоответствия предоставленных документов по форме и содержанию нормам 

действующего законодательства. 

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги характеризуются: 

- соотношением фактических сроков предоставления муниципальной услуги к срокам, 

установленным требованиями настоящего Административного регламента и действующего 

законодательства; 

- соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, 

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и 

осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- соотношением количества удовлетворительных оценок результатов предоставления 

муниципальной услуги заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.3. Для оценки эффективности деятельности органа, уполномоченного на 

предоставление муниципальной услуги, периодически осуществляется анализ и расчет 

показателей доступности и качества муниципальной услуги. Отчетный период составляет 6 

месяцев. 

2.13.4. По итогам отчетного периода осуществляется сравнительный анализ показателей, 

статистические данные обобщаются в отчеты и публикуются в установленном законом порядке. 

2.13.5. По результатам оценки эффективности деятельности органа, уполномоченного на 

предоставление муниципальной услуги, к должностным лицам, на которых возложено 

выполнение административных процедур, применяются соответствующие дисциплинарные меры. 

 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения административных процедур в 



электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах  

 

3.1. Состав административных процедур  

 

3.1.1.1. прием, проверка и регистрация документов; 

3.1.1.2. подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 

3.1.1.3. подписание и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

 

3.2. Прием, проверка и регистрация документов 

 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов 

заявителя: 

3.2.2.1. устанавливает предмет обращения; 

3.2.2.2. проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление 

представлено заявителем лично); 

3.2.2.3. в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных 

документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на 

копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей 

подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

3.2.2.4. регистрирует заявление в установленном порядке; 

3.2.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

Администрацию Удомельского городского округа по почте либо по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», включая Единый 

портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных 

документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные 

подпунктами 3.2.2.2 и 3.2.2.3 пункта 3.2.2 настоящего Административного регламента, 

должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не 

осуществляются. 

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, 

после регистрации документов заявителя передает их Главе  Удомельского городского округа, 

который по результатам рассмотрения передает документы главному архитектору Удомельского 

городского округа. 

3.2.5. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов 

заявителя является получение должностным лицом, ответственным за формирование личного дела 

заявителя и экспертизу документов, документов, представленных заявителем. 

3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и 

регистрации документов 15 минут. 

 

3.3. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги 

 

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги, при отсутствии предусмотренных п. 2.8 настоящего Административного 

регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует личное 

дело, проводит экспертизу документов и осуществляет подготовку следующих документов: 

- проекта постановления Администрации Удомельского городского округа о присвоении, 

изменении, уточнении и аннулировании адреса объекта недвижимости и в установленном порядке 

направляет для подписания Главе Удомельского городского округа. 

3.3.2. В случае, если в процессе подготовки проекта постановления Администрации 



Удомельского городского округа о присвоении, изменении, уточнении и аннулировании адреса 

объекта недвижимости выявлены основания для отказа согласно пункту 2.8 настоящего 

Административного регламента, должностным лицом, ответственным за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется подготовка мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Максимальный срок выполнения действия по подготовке результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 18 рабочих дней. 

 

3.4. Подписание и выдача результата предоставления муниципальной услуги 

 

3.4.1. Постановление Администрации Удомельского городского округа о присвоении, 

изменении, уточнении и аннулировании адреса объекта недвижимости подписывается Главой 

Удомельского городского округа в течение трех рабочих дней с момента подготовки его проекта. 

3.4.2. Главный архитектор Удомельского городского округа на основании постановления 

Администрации Удомельского городского округа о присвоении, изменении, уточнении и 

аннулировании адреса объекта недвижимости в течение 1 рабочего дня вносит в подсистему 

адресации  информацию о присвоении или изменении адреса объекта недвижимости. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги, выдает заявителю заверенную копию постановления Администрации 

Удомельского городского округа о присвоении, изменении, уточнении и аннулировании адреса 

объекта недвижимости на бумажном носителе под роспись. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 

3.4.4. В случае, если заявитель при подаче заявления изъявил желание получить копию 

постановления Администрации Удомельского городского округа о присвоении, изменении, 

уточнении и аннулировании адреса объекта недвижимости с использованием средств почтовой 

связи, должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 

услуги, направляет заявителю копию постановления Администрации Удомельского городского 

округа почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня. 

3.4.5. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю 

лично под роспись либо направляется почтовым отправлением. 

Документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 

регламента, остаются в Администрации Удомельского городского округа и подшиваются в дело, 

подлежащее хранению в архиве. 

 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется 

непосредственно Главой  Удомельского городского округа в целях обеспечения своевременного и 

качественного предоставления муниципальной услуги. 

Формы контроля включают в себя: 

- текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента; 

- порядок плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения 

специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных 

правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой  Удомельского городского 

округа. 

По результатам проверок в случае нарушений Глава  Удомельского городского округа дает 



указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных 

ответственным работником документов в рамках предоставления муниципальной услуги, 

соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему 

законодательству. 

4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции 

решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 

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

предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

Заявители (а также граждане, их объединения) вправе контролировать выполнение 

муниципальной услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

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

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Решения или действия (бездействие) Администрации Удомельского городского округа, 

принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть 

обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

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

орган или должностному лицу, предоставившим муниципальную услугу.  



5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.5. Жалоба может быть подана через представителя, в этом случае представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя 

- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 

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

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

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

муниципальную услугу; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копи. 

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

рассмотрению должностным лицом, наделенным  полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

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

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

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. Уполномоченный орган отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях: 

- 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, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же 

предмету жалобы; 

- не обоснованность жалобы. 

5.11. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

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

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 



полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 
5.13. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) Администрации 

Удомельского городского округа нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет 

право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 


