
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ» 

№ п/п Параметр Значение параметра/состояние 

1 2 3 

1. Наименование органа, предоставляющего услугу Администрация  Буравцовского  сельского поселения Эртильского муниципального района 

Воронежской области 

2. Номер услуги в федеральном реестре1  

3. Полное наименование услуги Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

4. Краткое наименование услуги Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

5. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги2 

Постановление администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского муници-

пального района № 31от 31.08.2015 года «Об утверждении административного регламента 

администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского муниципального района 

Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объ-

екту недвижимости и аннулирование адреса» 

6. Перечень «подуслуг» нет 

7. Способы оценки качества предоставления муници-

пальной услуги3 

- радиотелефонная связь; 

- терминальные устройства в МФЦ; 

- терминальные устройства в органе местного самоуправления; 

- единый портал государственных услуг; 

- региональный портал государственных услуг; 

- официальный сайт органа; 

- другие способы 

 

                                                           
1Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу 
2Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги. 
3Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги. 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 

Срок предоставле-

ния в зависимости от 

условий 

Основания 

для отказа в 

приеме доку-

ментов 

Основания для от-

каза в предостав-

лении «подуслуги» 

Основа-

ния при-

останов-

ления 

предо-

ставле-

ния 

«под-

услуги» 

Срок при-

останов-

ления 

предо-

ставления 

«подуслу-

ги» 

Плата за предоставление «под-

услуги» 

Способ обра-

щения за по-

лучением 

«подуслуги» 

Способ 

получе-

ния ре-

зультата 

«подуслу-

ги» 

При по-

даче за-

явления 

по месту 

житель-

ства (ме-

сту 

нахожде-

ния 

юр.лица) 

При по-

даче за-

явления 

не по 

месту 

житель-

ства  

(по ме-

сту об-

раще-

ния) 

Нали-

чие 

платы 

(госу-

дар-

ствен-

ной 

по-

шли-

ны) 

Реквизиты 

норматив-

ного пра-

вового ак-

та, являю-

щегося ос-

нованием 

для взима-

ния платы 

(государ-

ственной 

пошлины) 

КБК для 

взимания 

платы 

(государ-

ственной 

пошли-

ны), в том 

числе для 

МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

18 рабо-

чих дней 

18 рабо-

чих дней 

Заявление не 

соответствует 

установленной 

форме, не под-

дается прочте-

нию или со-

держит неого-

воренные за-

явителем за-

черкивания, 

исправления, 

подчистки. 

-  с заявлением о 

присвоении объекту 

адресации адреса 

обратилось неупол-

номоченное лицо; 

-   ответ на межве-

домственный запрос 

свидетельствует об 

отсутствии доку-

мента и (или) ин-

формации, необхо-

димых для присвое-

ния объекту адреса-

ции адреса или ан-

нулирования его 

адреса, и соответ-

ствующий документ 

нет — нет — — - лично в ис-

полнительный 

орган; 

- в МФЦ; 

- через портал 

Госуслуг, в 

электронном 

виде через 

личный каби-

нет; 

- почтовое со-

общение. 

- лично в 

исполни-

тельный 

орган; 

- в МФЦ; 

- через 

портал 

Госуслуг, 

в элек-

тронном 

виде через 

личный 

кабинет; 

- почтовое 

сообще-

ние. 



не был представлен 

заявителем (пред-

ставителем заявите-

ля) по собственной 

инициативе; 

-  документы, обя-

занность по предо-

ставлению которых 

для присвоения 

объекту адресации 

адреса или аннули-

рования его адреса 

возложена на заяви-

теля (представителя 

заявителя), выданы 

с нарушением по-

рядка, установлен-

ного законодатель-

ством РФ; 

- отсутствуют слу-

чаи и условия для 

присвоения объекту 

адресации адреса 

или аннулирования 

его адреса, указан-

ные в пунктах 5, 8 - 

11 и 14 - 18 Правил 

присвоения, изме-

нения и аннулиро-

вания адресов, 

утвержденных по-

становлением пра-

вительства РФ от 

19.11.2014 №1221. 

 



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Категории лиц, 

имеющих право на 

получение «под-

услуги» 

Документ, подтвер-

ждающий правомочие 

заявителя соответ-

ствующей категории 

на получение «под-

услуги» 

Установленные тре-

бования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявите-

ля соответствующей 

категории на полу-

чение «подуслуги»4 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления 

на предостав-

ление «подуслу-

ги» представи-

телями заяви-

теля 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, 

подтвержда-

ющего право 

подачи заяв-

ления от име-

ни заявителя 

Установлен-

ные требова-

ния к доку-

менту, под-

тверждающе-

му право по-

дачи заявле-

ния от имени 

заявителя4 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

1 Физические или 

юридические лица, 

являющиеся соб-

ственниками объек-

та адресации, либо 

лицами, обладаю-

щими одним из сле-

дующих вещных 

прав на объект адре-

сации: 

а) право хозяйствен-

ного ведения; 

  Для физических лиц – 

документ удостоверяю-

щий личность. 

 

 

   Наличие подписи 

должностного лица, 

подготовившего доку-

мент, даты составле-

ния документа, печати 

организации, выдав-

шей документ. Отсут-

ствие исправлений, 

подчисток и нечитае-

мых символов. 

Имеется Законный пред-

ставитель либо 

уполномоченное 

лицо 

 

Документ, под-

тверждающий 

права законно-

го представи-

теля либо до-

веренность. 

Наличие под-

писи долж-

ностного лица, 

подготовивше-

го документ, 

даты составле-

ния документа, 

печати органи-

зации, выдав-

шей документ. 

Отсутствие 

исправлений, 

                                                           
4Полный перечень установленных требований указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу 



б) право оператив-

ного управления; 

в) право пожизненно 

наследуемого владе-

ния; 

г) право постоянного 

(бессрочного) поль-

зования. 

 

для юридических лиц – 

документ, удостоверя-

ющий личность физиче-

ского лица и документ, 

подтверждающий пол-

номочия гражданина 

действовать от имени 

юридического лица без 

доверенности (приказ о 

назначении на долж-

ность) 

Уполномоченное 

лицо 

Доверенность подчисток и 

нечитаемых 

символов. 

Для собственников по-

мещений в многоквар-

тирном доме – решение 

общего собрания соб-

ственников многоквар-

тирного дома.  

 

От имени соб-

ственников поме-

щений в много-

квартирном доме 

с заявлением 

вправе обратиться 

представитель 

таких собственни-

ков, уполномо-

ченный на подачу 

такого заявления 

принятым в уста-

новленном зако-

нодательством РФ 

порядке решением 

общего собрания 

указанных соб-

ственников. 

Решение обще-

го собрания 

указанных соб-

ственников. 

 



Для членов садоводче-

ского, огороднического 

и (или) дачного неком-

мерческого объедине-

ния граждан – решение 

общего собрания членов 

такого некоммерческого 

объединения. 

От имени членов 

садоводческого, 

огороднического 

и (или) дачного 

некоммерческого 

объединения 

граждан с заявле-

нием вправе обра-

титься представи-

тель указанных 

членов некоммер-

ческих объедине-

ний, уполномо-

ченный на подачу 

такого заявления 

принятым в уста-

новленном зако-

нодательством 

Российской Феде-

рации порядке 

решением общего 

собрания членов 

такого некоммер-

ческого объеди-

нения 

Решение обще-

го собрания 

членов неком-

мерческого 

объединения 



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Категория документа Наименование до-

кументов, которые 

представляет за-

явитель для полу-

чения «подуслуги» 

Количество необхо-

димых экземпляров 

документа с указани-

ем подлинник/копия 

Условия предо-

ставления доку-

мента 

Установленные 

требования к 

документу5 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец до-

кумен-

та/заполнения 

документа 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

1.  Заявление на оказание 

услуги 

 

- заявление; 

 

1/подлинник (форми-

рование дела) 

 

 Наличие подпи-

си должностного 

лица, подгото-

вившего доку-

мент, даты со-

ставления доку-

мента, печати 

организации, 

выдавшей доку-

мент. Отсут-

ствие исправле-

ний, подчисток и 

нечитаемых 

символов. 

Приложение  

№ 

Приложение  

№ 

2.  Документ, удостоверяю-

щий личность 

 

- паспорт или времен-

ное удостоверении 

гражданина РФ 

1/подлинник(возвраща

ется заявителю), 

1/копия 

нет Должен быть 

изготовлен на 

официальном 

бланке и соот-

ветствовать 

установленным 

требованиям, в 

том числе По-

ложения о пас-

— — 

                                                           
5Полный перечень установленных требований указывается непосредственно органом исполнительной власти или органом местного самоуправления 



порте граждани-

на РФ.  Должен 

быть действи-

тельным на дату  

обращения за 

предоставлением 

услуги. Не дол-

жен содержать 

подчисток, при-

писок, зачеркну-

тых слов и дру-

гих исправле-

ний. 

3.  Документ, удостоверяю-

щий полномочия 

– доверенность 

 – документ, подтвер-

ждающий полномочия 

гражданина действо-

вать от имени юриди-

ческого лица без до-

веренности (приказ о 

назначении на долж-

ность) 

– решение общего со-

брания собственников 

многоквартирного до-

ма.  

– решение общего со-

брания членов такого 

некоммерческого объ-

единения. 

1 экз. копия Предоставляется 

один из документов 

данной категории 

Наличие подпи-

си должностного 

лица, подгото-

вившего доку-

мент, даты со-

ставления доку-

мента, печати 

организации, 

выдавшей доку-

мент. Отсут-

ствие исправле-

ний, подчисток и 

нечитаемых 

символов. Копии 

документов, не 

заверенные 

надлежащим об-

разом, предо-

ставляются с 

предъявлением 

подлинника 

— — 



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИ-

МОДЕЙСТВИЯ» 

Рекви-

зиты 

акту-

альной 

техно-

логиче-

ской 

карты 

межве-

дом-

ствен-

ного 

взаимо-

дей-

ствия 

Наименование за-

прашиваемого до-

кумента (сведения) 

Перечень и состав 

сведений, запраши-

ваемых в рамках 

межведомственного 

информационного 

взаимодействия  

Наименова-

ние органа 

(организа-

ции), 

направляю-

щего (ей) 

межведом-

ственный 

запрос 

Наименование органа 

(организации), в адрес 

которого (ой) направля-

ется межведомственный 

запрос 

SID 

элек-

трон-

ного 

сер-

виса/ 

наиме

нова-

ние 

вида 

све-

де-

ний6 

Срок осу-

ществления 

межведом-

ственного 

информаци-

онного взаи-

модействия6 

Формы 

(шаблоны) 

межведом-

ственного 

запроса и 

ответа на 

межведом-

ственный 

запрос7 

Образцы 

заполнения 

формы 

межведом-

ственного 

запроса и 

ответа на 

межведом-

ственный 

запрос7 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

- 1) правоустанавли-

вающие и (или) 

правоудостоверяю-

щие документы на 

объект (объекты) ад-

ресации; 

 

   - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

   Отдел управления Фе-

деральной службы госу-

дарственной регистрации, 

кадастра и картографии 

по Воронежской области. 

 

 

 Межведом-

ственный за-

прос направ-

ляется в срок, 

не превыша-

ющий 1 рабо-

чий день, 

следующий за 

днем поступ-

ления заявле-

ния и прила-

гаемых доку-

  

                                                           
6Указывается органом, предоставляющим услугу. 
7В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос 



ментов. 

 

 2) кадастровые пас-

порта объектов не-

движимости, след-

ствием преобразова-

ния которых является 

образование одного и 

более объекта адре-

сации (в случае пре-

образования объек-

тов недвижимости с 

образованием одного 

и более новых объек-

тов адресации) 

кадастровые паспорта 

объектов недвижимо-

сти, следствием пре-

образования которых 

является образование 

одного и более объек-

та адресации (в случае 

преобразования объек-

тов недвижимости с 

образованием одного и 

более новых объектов 

адресации) 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

Отдел филиала ФГБУ 

«Федеральная Кадастро-

вая Палата Росреестра» 

по Воронежской области. 

 

 

    

 3)кадастровый пас-

порт объекта адреса-

ции (в случае при-

своения адреса объ-

екту адресации, по-

ставленному на ка-

дастровый учет) 

кадастровый паспорт 

объекта адресации (в 

случае присвоения ад-

реса объекту адреса-

ции, поставленному на 

кадастровый учет) 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

Отдел филиала ФГБУ 

«Федеральная Кадастро-

вая Палата Росреестра» 

по Воронежской области. 

 

 

    

 4)кадастровая вы-

писка об объекте не-

движимости, кото-

рый снят с учета (в 

случае аннулирова-

ния адреса объекта 

адресации при пре-

кращении существо-

вания объекта адре-

сации) 

кадастровая выписка 

об объекте недвижи-

мости, который снят с 

учета (в случае анну-

лирования адреса объ-

екта адресации при 

прекращении суще-

ствования объекта ад-

ресации) 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

Отдел филиала ФГБУ 

«Федеральная Кадастро-

вая Палата Росреестра» 

по Воронежской области. 

 

 

    

 5)уведомление об уведомление об отсут-   - МФЦ (в Отдел филиала ФГБУ     



отсутствии в госу-

дарственном кадаст-

ре недвижимости 

запрашиваемых све-

дений по объекту 

адресации (в случае 

аннулирования адре-

са объекта адресации 

при отказе в осу-

ществлении кадаст-

рового учета объекта 

адресации) 

ствии в государствен-

ном кадастре недви-

жимости запрашивае-

мых сведений по объ-

екту адресации (в слу-

чае аннулирования 

адреса объекта адреса-

ции при отказе в осу-

ществлении кадастро-

вого учета объекта ад-

ресации) 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

«Федеральная Кадастро-

вая Палата Росреестра» 

по Воронежской области. 

 

 

 6)разрешение на 

строительство объек-

та адресации (при 

присвоении адреса 

строящимся объек-

там адресации) и 

(или) разрешение на 

ввод объекта адреса-

ции в эксплуатацию 

разрешение на строи-

тельство объекта адре-

сации (при присвоении 

адреса строящимся 

объектам адресации) и 

(или) разрешение на 

ввод объекта адреса-

ции в эксплуатацию; 

 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

В федеральные органы 

исполнительной власти, 

исполнительные органы 

Воронежской области, 

органы местного само-

управления. 

В администрацию муни-

ципального района. 

    

 7)схема расположе-

ния объекта адреса-

ции на кадастровом 

плане или кадастро-

вой карте соответ-

ствующей террито-

рии (в случае при-

своения земельному 

участку адреса) 

схема расположения 

объекта адресации на 

кадастровом плане или 

кадастровой карте со-

ответствующей терри-

тории (в случае при-

своения земельному 

участку адреса) 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

В федеральные органы 

исполнительной власти, 

исполнительные органы 

Воронежской области, 

органы местного само-

управления. 

В администрацию муни-

ципального района. 

    

 8)решение органа 

местного самоуправ-

ления о переводе жи-

лого помещения в 

решение органа мест-

ного самоуправления о 

переводе жилого по-

мещения в нежилое 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

В федеральные органы 

исполнительной власти, 

исполнительные органы 

Воронежской области, 

    



нежилое помещение 

или нежилого поме-

щения в жилое по-

мещение (в случае 

присвоения помеще-

нию адреса, измене-

ния и аннулирования 

такого адреса вслед-

ствие его перевода из 

жилого помещения в 

нежилое помещение 

или нежилого поме-

щения в жилое по-

мещение) 

помещение или нежи-

лого помещения в жи-

лое помещение (в слу-

чае присвоения поме-

щению адреса, изме-

нения и аннулирова-

ния такого адреса 

вследствие его перево-

да из жилого помеще-

ния в нежилое поме-

щение или нежилого 

помещения в жилое 

помещение) 

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

органы местного само-

управления. 

В администрацию муни-

ципального района. 

 9)акт приемочной 

комиссии при пере-

устройстве и (или) 

перепланировке по-

мещения, приводя-

щих к образованию 

одного и более новых 

объектов адресации 

(в случае преобразо-

вания объектов не-

движимости (поме-

щений) с образова-

нием одного и более 

новых объектов ад-

ресации). 

акт приемочной ко-

миссии при пере-

устройстве и (или) пе-

репланировке поме-

щения, приводящих к 

образованию одного и 

более новых объектов 

адресации (в случае 

преобразования объек-

тов недвижимости 

(помещений) с образо-

ванием одного и более 

новых объектов адре-

сации) 

  - МФЦ (в 

случае если 

это преду-

смотрено Со-

глашением о 

взаимодей-

ствии) 

- орган, 

предоставля-

ющий услугу 

В федеральные органы 

исполнительной власти, 

исполнительные органы 

Воронежской области, 

органы местного само-

управления. 

В администрацию муни-

ципального района. 

    

 



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Доку-

мент/документы, 

являющиеся ре-

зультатом «под-

услуги» 

Требования к 

докумен-

ту/документам,  

являющимся ре-

зультатом «под-

услуги»8 

Характеристика 

результата (по-

ложитель-

ный/отрицательн

ы) 

Форма докумен-

та/документов, 

являющихся ре-

зультатом «под-

услуги»8 

Образец доку-

мен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги»8 

Способ получения 

результата 

Срок хранения невостре-

бованных заявителем ре-

зультатов 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

1.    Постановление о 

присвоении 

объекту адресации 

адреса или его 

аннулировании. 

 

 

Наличие подписи 

должностного ли-

ца, подготовивше-

го документ, даты 

составления до-

кумента, печати 

организации, вы-

давшей документ. 

Отсутствие ис-

правлений, подчи-

сток и нечитае-

мых символов. 

Положительный 

 

Приложение № 

 

Приложение № 

 

   В форме элек-

тронного документа 

с использованием 

информационно-

телекоммуникаци-

онных сетей общего 

пользования, в том 

числе Единого пор-

тала и (или) Регио-

нального портала,  

- в форме докумен-

та на бумажном 

носителе посред-

ством выдачи за-

явителю (предста-

вителю заявителя) 

лично под расписку 

в администрации,  

- в форме докумен-

та на бумажном 

носителе посред-

ством выдачи за-

явителю (предста-

Бессрочно — 

                                                           
8 Полный перечень требований к документам, формы и образцы документов  указываются органом, предоставляющим услугу. 



вителю заявителя) 

лично под расписку 

в многофункцио-

нальном центре, 

 - в форме докумен-

та на бумажном 

носителе посред-

ством почтового 

отправления по 

указанному в заяв-

лении почтовому 

адресу. 

2.  Решения об  

отказе в 

присвоении 

объекту адресации 

адреса или 

аннулировании 

его адреса. 

Наличие подписи 

должностного ли-

ца, подготовивше-

го документ, даты 

составления до-

кумента, печати 

организации, вы-

давшей документ. 

Отсутствие ис-

правлений, подчи-

сток и нечитае-

мых символов. 

Отрицательный 

 

Приложение № Приложение № В форме электрон-

ного документа с 

использованием 

информационно-

телекоммуникаци-

онных сетей общего 

пользования, в том 

числе Единого пор-

тала и (или) Регио-

нального портала,  

- в форме докумен-

та на бумажном 

носителе посред-

ством выдачи за-

явителю (предста-

вителю заявителя) 

лично под расписку 

в администрации,  

- в форме докумен-

та на бумажном 

носителе посред-

ством выдачи за-

явителю (предста-

вителю заявителя) 

— — 



лично под расписку 

в многофункцио-

нальном центре, 

 - в форме докумен-

та на бумажном 

носителе посред-

ством почтового 

отправления по 

указанному в заяв-

лении почтовому 

адресу. 

 

 



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения про-

цедуры процесса 

Сроки исполне-

ния процедуры 

(процесса) 

Исполнитель процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для вы-

полнения проце-

дуры процесса9 

Формы докумен-

тов, необходимых 

для выполнения 

процедуры процес-

са9 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса 

1. Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

1 прием и регистра-

ция заявления и 

прилагаемых к 

нему документов; 

 

  Специалист осуществляет про-

верку документов заявителя на 

наличие или отсутствие основа-

ний для отказа в их приеме, уста-

навливает личность заявителя, 

либо его законного представите-

ля. В случае, если заявитель не 

может представить документы, 

удостоверяющие его личность и 

(или) полномочия представителя, 

то специалист МФЦ прекращает 

прием документов у заявителя. 

   Если документы, необходимые 

для предоставления муниципаль-

ных услуг, не соответствуют 

установленным требованиям, то 

специалист уведомляет об этом 

заявителя и предупреждает о 

возможном отказе в предоставле-

нии услуг. 

  После приема представленных 

заявителем документов специа-

лист МФЦ формирует и выдает 

заявителю расписку и подписы-

1 рабочий день 

 

Специалист администрации 

либо специалист МФЦ, от-

ветственный за прием доку-

ментов 

Документационное 

обеспечение, тех-

нологическое 

обеспечение. 

 

Форма заявления 

(Приложение№  ) 

                                                           
9Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается органом, предоставляющим услугу. 



вает ее. 

В случае приема документов в 

МФЦ документы и заявление пе-

редаются в администрацию не 

позднее следующего рабочего 

дня. 

2. Наименование административной процедуры  2:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений),  в рамках межве-

домственного взаимодействия 

2 рассмотрение пред-

ставленных доку-

ментов, истребова-

ние документов 

(сведений),  в рам-

ках межведом-

ственного взаимо-

действия 

Специалист, проверяя докумен-

ты, устанавливает: 

1) наличие всех необходимых 

документов; 

2) наличие полномочий заявителя 

(представителя заявителя) на об-

ращение за предоставлением му-

ниципальной услуги; 

3) необходимость направления 

межведомственного запроса; 

4) наличие или отсутствие иных 

оснований для отказа в предо-

ставлении муниципальной  услу-

ги. 

В случае отсутствия оснований 

для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги, в целях по-

лучения необходимых докумен-

тов специалист, уполномоченный 

на рассмотрение представленных 

документов, самостоятельно за-

прашивает такие документы пу-

тем направления межведом-

ственныхзапросов: 

1) в отдел управления Федераль-

ной службы государственной ре-

гистрации, кадастра и картогра-

фии по Воронежской области на 

11 рабочих дней Специалист администрации Документационное 

обеспечение, тех-

нологическое 

обеспечение. 

 

 



получение выписок из Единого 

государственного реестра прав на 

недвижимое имущество и сделок 

с ним о зарегистрированных пра-

вах на объект недвижимости (зе-

мельный участок); 

2) в отдел  филиала ФГБУ «Фе-

деральная Кадастровая Палата 

Росреестра» по Воронежской об-

ласти на получение кадастровых 

выписок об объектах недвижимо-

сти; 

3) в федеральные органы испол-

нительной власти, исполнитель-

ные органы Воронежской обла-

сти, органы местного самоуправ-

ления на получение: 

- схемы расположения объекта 

адресации на кадастровом плане 

или кадастровой карте соответ-

ствующей территории; 

- сведений, содержащихся в раз-

решении на строительство; 

- сведений, содержащихся в раз-

решении на ввод  объекта адреса-

ции в эксплуатацию; 

4) в администрацию муници-

пального района на получение 

решения о переводе жилого по-

мещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жи-

лое помещение, акта приемочной 

комиссии при переустройстве и 

(или) перепланировке помеще-

ния, приводящих к образованию 

одного и более новых объектов 



адресации. 

По результатам рассмотрения 

ответов на межведомственные 

запросы и заявления специалист 

принимает решение о присвоении 

объекту адресации адреса или его 

аннулирование либо об отказе в 

предоставлении услуги 

3. Наименование административной процедуры  3:Принятие решения о подготовки проекта постановления о присвоении объекту адресации адреса 

или его аннулировании 

3 принятие решения 

о подготовки про-

екта постановления 

о присвоении объ-

екту адресации ад-

реса или его анну-

лировании. 

По результатам принятого реше-

ния специалист органа исполни-

тельной власти или органа мест-

ного самоуправления готовит 

проект постановления админи-

страции о присвоении объекту 

адресации адреса или его анну-

лировании либо решение об  от-

казе в присвоение объекту адре-

сации адреса или аннулировании 

его адреса. 

 Передает подготовленные проект 

постановления администрации о 

присвоении объекту адресации 

адреса или его аннулировании 

либо решение об  отказе в при-

своение объекту адресации адре-

са или аннулировании его адреса 

на подписание должностному 

лицу органа власти. Обеспечива-

ет регистрацию постановления о 

присвоении объекту адресации 

адреса или его аннулировании 

либо решения об  отказе в при-

своение объекту адресации адре-

са или аннулировании его адреса.  

3 рабочих дня  Документационное 

обеспечение, тех-

нологическое 

обеспечение, фор-

мы документов 

 

 



При наличии в заявлении указа-

ния о выдаче решения о присвое-

нии объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса, 

решения об отказе в таком при-

своении или аннулировании че-

рез многофункциональный центр 

по месту представления заявле-

ния обеспечивает передачу по-

становления о присвоении объек-

ту адресации адреса или его ан-

нулировании либо решения об  

отказе в присвоение объекту ад-

ресации адреса или аннулирова-

нии его адреса в многофункцио-

нальный центр для выдачи заяви-

телю. 

 

   Обеспечивает регистрацию по-

становления о присвоении объек-

ту адресации адреса или его ан-

нулировании либо решения об  

отказе в присвоение объекту ад-

ресации адреса или аннулирова-

нии его адреса. 

   Обеспечивает внесение поста-

новления о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулиро-

вании его адреса в государствен-

ный адресный  реестр 

4. Наименование административной процедуры  4:Выдача (направление) заявителю постановления о присвоении объекту адресации адреса или его 

аннулировании либо решения об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 



4 выдача (направле-

ние) заявителю по-

становления о при-

своении объекту 

адресации адреса 

или его аннулиро-

вании либо реше-

ния об  отказе в 

присвоение объекту 

адресации адреса 

или аннулировании 

его адреса. 

Постановление администрации о 

присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его 

адреса, а также решение об отка-

зе в таком присвоении или анну-

лировании адреса направляются 

заявителю (представителю заяви-

теля) одним из способов, указан-

ным в заявлении. 

3 рабочих дней. Специалист администрации 

либо МФЦ 

 

  

 

 



РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

Способ получения 

заявителем информа-

ции о сроках и поряд-

ке предоставления 

«подуслуги» 

Способ записи на 

прием в орган 

Способ приема и реги-

страции органом, 

предоставлюящим 

услугу, запроса и иных 

документов, необхо-

димых для предостав-

ления «подуслуги» 

Способ оплаты за-

явителем государ-

ственной пошлины 

или иной платы, 

взимаемой за предо-

ставление «подуслу-

ги» 

Способ получения 

сведений о ходе вы-

полнения запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жалобы на 

нарушение порядка предостав-

ления «подуслуги» и досудеб-

ного (внесудебного) обжалова-

ния решений и действий (без-

действия) органа в процессе 

получения «подуслуги» 

1 2 3 4 5 6 

   Официальный сайт 

органа, Единый портал 

государственных услуг, 

региональный портал 

государственных услуг, 

официальный сайт 

многофункционального 

центра. 

Нет    Требуется предостав-

ление заявителем доку-

ментов на бумажном 

носителе. 

Нет     Электронная почта 

заявителя, телефонная 

связь, личное обраще-

ние заявителя. 

 Жалоба может быть направлена 

с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта 

администрации, Единого портала 

либо Регионального портала,  а 

также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

 

 

 

Перечень приложений: 

Приложение №1 (…) 



 


