
Администрация городского округа –город Галич
Костромской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «  25     »          05        2012 года                                                                 № 424

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
администрации городского округа город Галич
Костромской области «Присвоение, изменение и 
аннулирование адресов объектам недвижимости на 
территории городского округа — город Галич Костромской области»
(в редакции постановлений администрации городского округа-город
Галич Костромской области от 29.01.2014г. № 75, от 20.02.2015г № 77,
от 27.03.2015г. № 170,от 22.06.2015г. №410,  от 21.09.2015г. №629, 
от 18.04.2016г. №277)

В  соответствии  с постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  24.10.2011
года  № 861  «О  федеральных  государственных  информационных  системах,  обеспечивающих
предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление
функций)»,  Федеральным законом от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных  и муниципальных  услуг»  и Порядком  разработки  и утверждения
административных  регламентов  исполнения  муниципальных  функций  (предоставления
муниципальных услуг), утвержденным постановлением администрации городского округа от 11
января 2010 года № 1,
постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной
услуги  администрацией  городского  округа-  город  Галич  Костромской  области  «Присвоение,
изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости на территории городского округа
— город Галич Костромской области». (в ред. постановление от 20.02.2015г. №77)

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации городского
округа город Галич Костромской области А. П. Белов



Приложение к постановлению
администрации городского округа
город Галич Костромской области

от 25.05. 2012 г. № 424
  

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги администрацией городского округа-

город Галич Костромской области «Присвоения, изменения и
аннулирования адресов объектам недвижимости на территории городского

округа — город Галич Костромской области»
(в редакции постановления администрации городского округа-город Галич Костромской
области от 29.01.2014г. № 75, от 20.02.2015г № 77, от 27.03.2015г. № 170, от 22.06.2015г.

№410, от 21.09.2015г. №629, от 18.04.2016г. №277)

Глава 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1 Административный  регламент  предоставления  администрацией
городского округа-город Галич Костромской области   муниципальной услуги по
присвоению,  изменению и  аннулированию адресов  объектам  недвижимости  на
территории  городского  округа  —  город  Галич  Костромской  области (далее  –
административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества
предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги,  создания  комфортных
условий  для  участников  отношений,  возникающих  при  предоставлении
муниципальной  услуги,  устанавливает  сроки  и  последовательность
административных  процедур  и  административных  действий  при  осуществлении
полномочий  по присвоению,  изменению  и  аннулированию  адресов объектам
недвижимости  на  территории  городского  округа  —  город  Галич  Костромской
области,  порядок  взаимодействия  между  структурными  подразделениями  и
должностными  лицами  администрации  городского  округа  -  город  Галич
Костромской области (далее – ОМС), взаимодействие ОМС с заявителями, иными
органами  государственной  власти  и  местного  самоуправления,  учреждениями  и
организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2.  Заявление  о  присвоении  объекту  адресации  адреса  или  об
аннулировании  его  адреса  (далее  -  заявление)  подается  собственником  объекта
адресации  по  собственной  инициативе  либо  лицом,  обладающим  одним  из
следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;
б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуемого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования.
 Заявление  составляется  лицами,  указанными  в  данном  пункте  (далее  -

заявитель),  по  форме,  устанавливаемой  Министерством  финансов  Российской
Федерации (Приложение 2 к настоящему административному регламенту).

С заявлением вправе обратиться  представители заявителя, действующие в
силу  полномочий,  основанных  на  оформленной  в  установленном
законодательством  Российской  Федерации  порядке  доверенности,  на  указании



федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа
или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

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

От  имени  членов  садоводческого,  огороднического  и  (или)  дачного
некоммерческого  объединения  граждан  с  заявлением  вправе  обратиться
представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный
на  подачу  такого  заявления  принятым  в  установленном  законодательством
Российской  Федерации  порядке  решением  общего  собрания  членов  такого
некоммерческого объединения. (в редакции постановления от 22.06.2015г. №410)

1.1.3.  В  случае,  когда  заявителем  является  юридическое  лицо,  от  имени
заявителя с заявлением о присвоении, изменении и аннулировании  адреса объекту
недвижимости  (далее  также  -  заявлением),  вправе  обратиться  лицо,
уполномоченное  на  обращение  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной
услуги  (далее  также  именуемое  «заявитель»),  имеющее  право  действовать  без
доверенности  от  имени  юридического  лица  либо  полномочия  которого
подтверждаются  доверенностью  от  имени  юридического  лица  за  подписью  его
руководителя  или  иного  лица,  уполномоченного  на  это  его  учредительными
документами, с приложением печати этого юридического лица.

1.1.4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной
услуги  может  обратиться  представитель  заявителя  (далее  также  именуемый
«заявитель»), полномочия которого на обращение с заявлением о предоставлении
муниципальной услуги удостоверены нотариально.

1.2. Порядок информирования
 о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1.  Информацию  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
можно получить в устной, письменной или электронной форме (Приложение 1 к
настоящему административному регламенту):

а)  при  личном  или  письменном  обращении  в  ОМС  по  адресу:  157201,
Костромская область, г. Галич, пл.Революции, д.23а, каб.№7,9 

б) по электронной почте e-mail: gorod_galich@adm44.ru
в)  на  информационных  стендах,  размещенных  в  ОМС  в  местах

информирования заявителей;
г) по телефону 8(49437) 2-15-20,2-17-82;
д)  в  информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет  на  сайте

www  .  admgalich  .ru;
е) через государственную информационную систему Костромской области

«Региональный  портал  государственных  и  муниципальных  услуг»  по  адресу
www.gosuslugi.region.kostroma.ru  и  через  федеральную  государственную
информационную  систему  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных
услуг»  по  адресу  www.gosuslugi.ru  в  соответствии  с  применяемыми
классификаторами услуг.

http://www.admgalich.ru/
http://www.admgalich.ru/
http://www.admgalich.ru/
http://www/


1.2.2.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
предоставляется бесплатно.

1.2.3. На информационном стенде размещается следующая информация:
а)  срок  предоставления  муниципальной  услуги  и  сроки  выполнения

отдельных административных действий;
б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его

заполнения;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
д)  сведения  о  платности  (бесплатности)  предоставления  муниципальной

услуги;
е)  блок-схема  описания  административного  процесса  по  предоставлению

муниципальной услуги;
ж) извлечения из настоящего административного регламента.
1.2.4.  Запрос  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  документы,

необходимые для  предоставления  муниципальной услуги  по  желанию заявителя
могут быть представлены заявителем:

а) при личном обращении в ОМС;
б) направлены им по почте;
в) по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том

числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных
услуг,  электронной  почте  в  виде  электронных  документов,  подписанных
электронной подписью;

г) при личном обращении в Многофункциональный центр предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг  населению  (далее-МЦФ)  по  адресу:
157201  г.  Галич,  пл.  Революции,  Гостиный  двор,  верхний  корпус  №4.  e-mail:
galich@mfc44.ru; тел. 8 (49437)2-19-31.

1.2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты
подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) граждан
по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок
должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения,
в который  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчестве  и должности
специалиста, принявшего телефонный звонок.

При  невозможности  специалиста,  принявшего  звонок,  самостоятельно
ответить  на поставленные  вопросы,  телефонный  звонок  должен  быть
переадресован  (переведен)  на другого  специалиста  или же  обратившемуся
гражданину  должен  быть  сообщен  телефонный  номер,  по  которому  можно
получить необходимую информацию.

1.2.6. Информирование (консультирование) осуществляется по следующим
вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;
перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной

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

муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);
время приема и выдачи документов специалистами ОМС;
срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

mailto:galich@mfc44.ru


порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых
и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                 2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1  Наименование муниципальной услуги — « Присвоение, изменение и
аннулирование адресов объектам недвижимости  на территории городского округа-
город Галич Костромской области» (далее – муниципальная услуга).

                      
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского

округа-город  Галич  Костромской  области  в  лице отдела  архитектуры
и градостроительства  администрации  городского  округа  -  город  Галич
Костромской области (далее — Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является приня-

тие решения:
1) о предоставлении муниципальной услуги;
2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2.3.2. Процедура  предоставления  муниципальной  услуги  завершается

получением заявителем одного из следующих документов:
1) постановления  администрации  городского  округа-город  Галич  Ко-

стромской области о присвоении, изменении и аннулировании адресов объекту не-
движимости,  расположенном на  территории  городского  округа-город  Галич  Ко-
стромской области;

2) решения об отказе в присвоении, изменении и аннулировании адресов
объектам недвижимости согласно  Приложению 4 к настоящему административно-
му регламенту.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Общий срок  предоставления  муниципальной услуги  включает  срок

межведомственного  взаимодействия  органов  власти  и  организаций  в  процессе
предоставления муниципальной услуги и не может превышать 18 рабочих дней со
дня поступления заявления.

2.4.2.  Срок  выдачи  (направления)  документов,  являющихся  результатом
предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при
направлении  по  почте  и  посредством  федеральной  государственной
информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных
услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

2.5.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1)  Федеральным  законом  от  27.06.2010  № 210-ФЗ  «Об  организации
предоставления  государственных  и муниципальных услуг»  («Российская  газета»,



№ 168, 30.07.2010);
2)  Федеральным законом  от  06.10.2003  № 131-ФЗ «Об  общих  принципах

организации  местного  самоуправления  в Российской  Федерации»  («Собрание
законодательства РФ»,06.10.2003, № 40, ст.3822);

3) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений  граждан  Российской  Федерации»  («Российская  газета»  № 202  от
08.10.2003 г.);

4)  Уставом  муниципального  образования  городской  округ  город  Галич
Костромской  области,  утвержденным  решением  Думы  городского  округа  город
Галич Костромской области от 20 июня 2005 года № 430;

5)  Постановление   Правительства  РФ  от  19.11.2014г.  №  1221  «Об
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
           6) настоящим административным регламентом.
   7)  Федеральный  закон  от  28.12.2013г.  №  443-ФЗ  «О  федеральной
информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон
«Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской
Федерации»;

8) приказ Минфина России от 11.12.2014г. № 14бн «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».(в редакции постановления от 22.06.2015г. №410)

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению

заявителем
2.6.1.  В Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной  услуги  по  присвоению,  изменению  и  аннулированию  адреса
объекту недвижимости входят:

1)  заявление  о присвоении,  изменении  и  аннулировании  адреса  объекту
недвижимости   по  форме  согласно  Приложению  2  к настоящему
административному регламенту;

2)  правоустанавливающие  и  (или)  правоудостоверяющие  документы  на
объект (объекты) адресации;

3)  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);
     4)  разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса
строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в
эксплуатацию;
схема  расположения  объекта  адресации  на  кадастровом  плане  или  кадастровой
карте  соответствующей  территории  (в  случае  присвоения  земельному  участку
адреса);

5)  кадастровый  паспорт  объекта  адресации  (в  случае  присвоения  адреса
объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

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);
7)  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);

8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в
случае  аннулирования  адреса  объекта  адресации,  прекратившего  свое
существование); 

9)  уведомление  об  отсутствии  в  государственном  кадастре  недвижимости
запрашиваемых сведений по объекту адресации в следующих случаях:

-аннулирования  адреса  объекта  адресации,  не  являющегося  объектом
недвижимости, кадастровый учет которого должен осуществляться в соответствии
с  Федеральным  законом  от  24.07.2007  №221-ФЗ  "О  государственном  кадастре
недвижимости";

-объект  недвижимости,  о  кадастровом  учете  которого  представлено
заявление,  образуется  из  объекта  недвижимости  или  объектов  недвижимости  и
раздел или выдел доли в натуре либо иное совершаемое при таком образовании
действие  с  преобразуемым  объектом  недвижимости  или  преобразуемыми
объектами  недвижимости  не  допускается  в  соответствии  с  установленными
Федеральным  законом  от  24.07.2007  №221-ФЗ  "О  государственном  кадастре
недвижимости" требованиями; 

10)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя  (в  случае  личного
обращения заявителя);

11)  документ,  подтверждающий  полномочия  лица,  непосредственно
обращающегося в администрацию  на обращение с заявлением о предоставлении
муниципальной  услуги  (в  случае,  когда  с  заявлением  о  предоставлении
муниципальной услуги обращается представитель заявителя);

2.6.2. Заявитель при подаче заявления вправе приложить к нему документы,
указанные  в  пункте  2.6.1,  если  такие  документы  не  находятся  в  распоряжении
органа  государственной  власти,  органа  местного  самоуправления  либо
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

2.6.3.  Перечень  указанных  в настоящем  пункте  административного
регламента  документов  является  исчерпывающим,  из них  документы,  указанные
в подпунктах 1,10,11  настоящего пункта предоставляются заявителем лично.

2.6.4.  Документы,  предоставляемые  заявителем,  должны  соответствовать
следующим требованиям:

-тексты документов должны быть написаны разборчиво; 
-документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и

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

допускает неоднозначность их толкования.
Документы,  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги,  могут

быть  предоставлены  как  в  подлинниках,  так  и  в  копиях,  заверенных  выдавшей
документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены
(в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации). 



Не  заверенные  копии  предоставленных  документов  заверяются
специалистом  администрации   на  основании  предоставленного  оригинала  этого
документа.

Заявитель  может  подать  заявление  о  получении муниципальной услуги  в
электронном  виде  с  использованием  федеральной  государственной
информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных
услуг (функций)».

В соответствии со ст. 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-
ФЗ «Об  электронной  подписи»  информация  в  электронной  форме,  подписанная
квалифицированной электронной подписью, признается электронным документом,
равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной
подписью,  кроме  случая,  если  федеральными  законами  или  принимаемыми  в
соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о
необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе. 

2.6.6.  Заявление  и  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги
документы,  предусмотренные  пунктом  2.6.1  настоящего  административного
регламента,  предоставленные  заявителем  в  электронном  виде,  удостоверяются
электронной подписью:

- заявление удостоверяется простой электронной подписью заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением
муниципальной  услуги,  выданная  организацией,  удостоверяется  усиленной
квалифицированной  электронной  подписью  правомочного  должностного  лица
организации,  а  доверенность,  выданная  физическим  лицом,  -  усиленной
квалифицированной электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов
бумажных  документов  (сканированных  копий),  удостоверяются  электронной
подписью  в  соответствии  с  требованиями  постановления  Правительства
Российской  Федерации  от  25  июня  2012  года  №  634  «О  видах  электронной
подписи,  использование  которых  допускается  при  обращении  за  получением
государственных и муниципальных услуг».

При  личном  обращении  за  муниципальной  услугой  и  при  обращении  в
электронном  виде  с  использованием  федеральной  государственной
информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных
услуг  (функций)»  заявитель  -  физическое  лицо  имеет  возможность  получения
муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты. 

2.6.7.  Не  допускается  требовать  иные  документы  за  исключением
документов указанных в пунктах 2.6.1 настоящего административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными

правовыми актами Костромской области  для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправления и иных организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель

вправе представить



2.7.1.     Отдел  запрашивает  документы,  указанные  в  пп.  2-9   п.2.6.1,  в
органах  государственной  власти,  органах  местного  самоуправления  и
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления  организациях,  в  распоряжении  которых  находятся  указанные
документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Документы,  указанные  в  п.2.6.1,  представляемые  в  Отдел  в  форме
электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных
органов,  органов местного самоуправления и иных организаций,  участвующих в
предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить,
указанные в  подпунктах 2-9, пункта 2.6.1

Документы, перечисленные в пункте 2.7.1. настоящего административного
регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа
на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.7.2. Межведомственный запрос должен содержать:
1) наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу  и

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

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

необходимо представление документа;
4) указание  на  положения  нормативного  правового  акта,  которыми

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

5) сведения, необходимые для представления документа,  установленные
административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный
запрос;

7) дата  направления  межведомственного  запроса  и  срок  ожидаемого
ответа  на  межведомственный запрос.  Срок подготовки  и  направления ответа  на
межведомственный  запрос  не  может  превышать  пяти  рабочих  дней  со  дня
поступления межведомственного запроса в орган, организацию, представляющие
документы;

8) фамилия,  имя,  отчество  и  должность  лица,  подготовившего  и
направившего межведомственный запрос,  а также номер служебного телефона и
(или) адрес электронной почты данного лица для связи. 

2.7.3. В соответствии с требованиями части 1 статьи 7 Федерального закона
от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

1) представления  документов  и  информации  или  осуществления
действий,  представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в
связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) 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;



3) представления  документов  и  информации,  в  том  числе  об  оплате
государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги,
которые  находятся  в  распоряжении  органов,  предоставляющих  муниципальные
услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам
местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальных  услуг,  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации,  муниципальными  правовыми  актами,  за  исключением  документов,
включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления администрацией городского округа-город Галич Костромской
области муниципальных услуг, утвержденный решением Думы  городского округа
-город Галич Костромской области от 22.09.2011 года № 104. 

2.8.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

Оснований   для   отказа   в   приеме   документов,   необходимых   для
предоставления  муниципальной  услуги,  нормативными  правовыми  актами  не
предусмотрено.  

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

2.9.1.  В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в
случае:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо,
не указанное в 1.1.2-1.1.4 настоящего регламента;

б)  ответ  на  межведомственный  запрос  свидетельствует  об  отсутствии
документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации
адреса  или  аннулирования  его  адреса,  и  соответствующий  документ  не  был
представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в)  документы, обязанность  по предоставлению которых для присвоения
объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя
(представителя  заявителя),  выданы  с  нарушением  порядка,  установленного
законодательством Российской Федерации;

г)   отсутствуют  случаи  и  условия  для присвоения  объекту  адресации
адреса или аннулирования его адреса, указанных в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18
постановления   Правительства  РФ  от  19.11.2014г.  №  1221  «Об  утверждении
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов».

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления
муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

2.10.1. В перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления
муниципальной услуги входят:

1) получение  документа,  удостоверяющего  права  (полномочия)
представителя заявителя у нотариуса.

2.10.2. При предоставлении муниципальной услуги:



1) заявитель взаимодействует с:
нотариусом для оформления доверенности (при обращении представителя

заявителя).
2) ОМС взаимодействует со следующими органами и организациями:
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра

и картографии  по  Костромской  области  для  получения  выписки  из Единого
государственного реестра прав на объект недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, при получении результата и  срок регистрации

запроса заявителя
2.12.1.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  для

предоставления  муниципальной  услуги,  услуги,  предоставляемой  организацией,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15
минут. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата
предоставления  муниципальной  услуги,  услуги,  предоставляемой  организацией,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15
минут.

2.12.3.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в
предоставлении  муниципальной  услуги,  не  должен  превышать  15  минут,  а  при
подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты
формирования запроса.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.13.1.Здание, в котором непосредственно предоставляется муниципальная услуга, располагается
с учетом транспортной доступности и  оборудовано отдельными входами для свободного доступа
заявителей в помещение.

В  целях  создания  условий  доступности  зданий,  помещений,  в  которых предоставляется
муниципальная  услуга  (далее  —  здания),  и  условий  доступности  муниципальной  услуги
инвалидам, обеспечиваются:

-  условия  для  беспрепятственного  доступа  к  зданиям,  а  также  для  беспрепятственного
пользования средствами связи и информации ( применяется с 01 июля 2016 года исключительно
ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию зданиям;

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

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

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



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

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

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

- создание инвалидам иных условий доступности зданий.
В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом

потребностей инвалидов, собственники этих помещений до их реконструкции или капитального
ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов,
осуществляющих свою деятельность на территории городского округа-город Галич Костромской
области,  меры  для  обеспечения  доступа  инвалидов  к  месту  предоставления  муниципальной
услуги  либо,  когда  это  возможно,  обеспечить  предоставление  необходимых  муниципальных
услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками
(вывесками),  содержащими  информацию  о  наименовании  и  графике  работы   администрации
городского округа-город Галич Костромской области.
2.13.2. На территории, прилегающей к месту расположения  администрации городского округа-
город Галич Костромской области, предоставляющего муниципальную услугу, по возможности
оборудуются  места  для  парковки  автотранспорта.  Не  менее  10  процентов  мест  (но  не  менее
одного  места)  должно  быть  выделено  для  парковки  специальных  автотранспортных  средств
инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  включают в себя места
для ожидания, для заполнения необходимых документов и информирования граждан.

Места  ожидания  должны  быть  комфортными  для  граждан,  оборудованы  стульями,
кресельными  секциями,  скамьями  (банкетками),  местами  общественного  пользования
(туалетами) и хранения верхней одежды граждан.
2.13.4.  Места информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются
информационными  стендами,  стульями,  столами  (стойками),  бланками  заявлений  и
необходимыми канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах размещается следующая информация:
информация о месте  нахождения  и  графике работы  администрации городского  округа-

город Галич Костромской области, а также МФЦ;
справочные  телефоны  администрации  городского  округа-город  Галич  Костромской

области, в том числе номер телефона-автоинформатора;
адрес официального сайта  администрацией городского округа-город Галич Костромской

области в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги и
услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной
услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной  услуги,  сведений  о  ходе  предоставления  указанных  услуг,  в  том  числе  с
использованием  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системы
«Единый портал Костромской области».

Размещаемая  на  стендах  информация  должна  быть  доступна  инвалидам  и  лицам  с
ограниченными возможностями наравне с другими лицами.
2.13.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с
указанием:

номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
графика приема.



Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и
раскладки документов.

В  целях  обеспечения  конфиденциальности  сведений  о  заявителе  одним  специалистом
одновременно  ведется  прием  только  одного  заявителя.  Одновременный  прием  двух  и  более
заявителей не допускается.

Каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, персональным компьютером
с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.
(в редакции постановления №277 от 18.04.2016г.)

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная  доступность  к  местам  предоставления  муниципальной

услуги;
2) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
3) обеспечение  возможности  направления  запроса  и  документов,

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  в  ОМС  по
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети
Интернет,  через  федеральную  государственную  информационную  систему
«Единый портал государственных и муниципальных услуг», по электронной почте
в виде электронных документов, подписанных электронной подписью;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием
возможностей в федеральной государственной информационной системе «Единый
портал  государственных  и  муниципальных  услуг»,  в  том  числе  размещение  в
данной  информационной  системе  информации  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги;

5) размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной
услуги на официальном сайте в сети Интернет.

2.14.2.  Показателями  оценки  качества  предоставления  муниципальной
услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или

действия  (бездействие),  принятые  или  осуществленные  при  предоставлении
муниципальной услуги;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз 
продолжительностью не более 15 минут;

4) предоставление муниципальной услуги МФЦ по принципу «одного 
окна» в  соответствии с которым муниципальная услуга предоставляется после 
однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, 
а взаимодействие с органами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляет МФЦ без участия заявителя на основании нормативных 
правовых актов и соглашений о взаимодействии;

5) возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
телекоммуникационных технологий.

2.14.3.  Для  получения  сведений  о ходе  процедуры  предоставления
муниципальной услуги:



1) при  личном  обращении  заявителем  указывается  (называется)  дата
и регистрационный  номер  заявления,  обозначенный  в расписке  о приеме
документов, полученной в ОМС или МФЦ при подаче документов;

2) при  обращении  через  Государственную  информационную  систему
«Единый  портал  государственных  и муниципальных  услуг  (функций)»
заявителем вводится логин, пароль «личному кабинету».

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с

настоящим  административным  регламентом  специалистами  МФЦ  могут  быть
осуществляться следующие функции:

1)  информирование  и  консультирование  заявителей  по  вопросу
предоставления муниципальной услуги;

2)  прием  запроса  и  документов  в  соответствии  с  настоящим
административным регламентом;

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

4)  выдача  результатов  предоставления  муниципальной  услуги  в
соответствии с настоящим административным регламентом.

2.15.2.  Получение  заявителем  результата  предоставления  муниципальной
услуги  в  электронной  форме,  заверенной  электронной  подписью  главы
администрации городского округа-город Галич Костромской области (далее – глава
администрации)  или лица его замещающего, не лишает заявителя права получить
указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
1) приём и регистрация документов заявителя;
2) истребование  документов  (сведений),  необходимых  для

предоставления  муниципальной  услуги,  и  находящихся  в  распоряжении  других
органов и организаций;

3) экспертиза  документов  (сведений),  необходимых для  предоставления
муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.2.  Блок-схема   описания   административного   процесса   по

предоставлению   муниципальной   услуги   представлена   в   Приложении  3   к
настоящему  административному регламенту.



3.1.3.  Информация и  обеспечение  доступа  к  сведениям  о  муниципальной
услуге доступно через  федеральную государственную информационную систему
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.1.4.  В  случае  возможности  получения  муниципальной  услуги  в
электронной  форме  запрос  и  документы  представляются  заявителем  по
электронным  каналам  связи  посредством  федеральной  государственной
информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных
услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет».

3.1.5.  Информирование  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется  при  использовании  раздела  «Личный  кабинет»  федеральной
государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги
информационная  система  отправляет  статусы  услуги,  а  также  решения  о
предоставлении  либо  в  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  в  виде
электронного образа документа, подписанного главой администрации или лицом
его замещающим с использованием электронной подписи. 

3.2. Прием и регистрация запроса и документов (сведений)
3.2.1.  Основанием  для  начала  процедуры  приема  запроса  является

поступление  от  заявителя  запроса  на  предоставление  муниципальной  услуги  и
документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги,
получение их по почте, в случае личного обращения, через МФЦ или посредством
телекоммуникационных сетей.

3.2.2.  При  получении  запроса  со  всеми  документами  специалист,
ответственный  за  прием  документов  передает  комплект  документов  заявителя
главе администрации на рассмотрение.

3.2.3.  Глава  администрации  рассматривает  запрос  и  представленные
заявителем  документы,  накладывает  соответствующую  резолюцию.  Документы
передаются начальнику Отдела, ответственного за предоставление муниципальной
услуги.

3.2.4. Начальник Отдела регистрирует  комплект документов заявителя или
рассмотрев их, передает на регистрацию специалисту Отдела, ответственному за
предоставление муниципальной услуги.

3.2.3.  В случае личного обращения заявителя (представителя заявителя) в
Отдел специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1.  устанавливает  личность  заявителя  путем  проверки  документа,
удостоверяющего личность;

2. производит копирование документов (если заявителем не предоставлены
копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

3. при  установлении  факта  отсутствия  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия предоставленных
документов  требованиям,  установленным  настоящим  административным
регламентом, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной
услуги,  уведомляет  заявителя  о  наличии  препятствий  для  предоставления
муниципальной  услуги,  объясняет  ему  содержание  выявленных  недостатков  в
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

4. при  желании  заявителя  устранить  выявленные  недостатки,  прервав
процедуру  подачи  документов,  должностное  лицо,  ответственное  за



предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю представленные им
документы;

5. если при установлении факта отсутствия документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  и  (или)  несоответствия  представленных
документов  требованиям,  установленным  настоящим  административным
регламентом,  заявитель  настаивает  на  приеме  представленных  им  документов,
должностное  лицо,  ответственное  за  предоставление  муниципальной  услуги,
принимает  от  него  представленные  документы,  и  передает  их  специалисту
ответственному  за  прием  документов  для  передачи  комплекта  документов
заявителя главе администрации на рассмотрение;

6. при отсутствии у заявителя  заполненного запроса  или неправильном
его  заполнении,  заполняет  самостоятельно  (с  последующим  представлением  на
подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

7. информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной
услуги.
         3.2.6 Максимальный срок исполнения административных действий составляет
30 минут. 
     3.2.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет
3 рабочих дня.

3.3. Истребование документов (сведений), необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении

других органов и организаций
3.3.1  Основанием  для  начала  административной  процедуры истребования

документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги,
и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение
документов заявителя специалистом отдела.

3.3.2.  При  наличии  документов  и  сведений,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  которые  подлежат  истребованию
посредством  системы  межведомственного  взаимодействия  специалист  отдела,
оформляет  и  направляет  в  соответствии  с  установленным  порядком
межведомственного  взаимодействия  запросы  в  органы  и  организации,
представляющие требуемые документы и сведения.

3.3.3 Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных
органах и организациях, указанны в подпунктах 2-9  пункта 2.6.1

3.3.4.Специалист отдела:
1) при  поступлении  ответов  на  запросы  от  органов  и  организаций

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

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

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

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.4.Экспертиза документов (сведений), необходимых для
предоставления муниципальной услуги,



3.4.1.Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов
(сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  является
получение  документов  заявителя  специалистом  отдела  комплекта  документов
заявителя.

3.4.2 Специалист отдела:
1) устанавливает  полноту  представленных документов в  соответствии с

требованиями  настоящего  административного  регламента  на  основании  описи
документов,  содержащейся  в  заявлении,  и  соответствие  представленных
документов требованиям настоящего административного регламента;

2) устанавливает  принадлежность  заявителя  к  категории  граждан,
имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) на  основании анализа  комплекта  документов заявителя  (в  том числе
полученных  в результате  межведомственного  взаимодействия)  устанавливает
отсутствие  (наличие)  оснований  для  отказа  в предоставлении  муниципальной
услуги;

4) при  подтверждении  права  заявителя  на  получение  муниципальной
услуги готовит постановление о присвоении, изменении и аннулировании адреса
объекту недвижимости, визирует его;

5) при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги,  указанных  в  настоящем  административном  регламенте,  готовит  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6) передает документы заявителя с проектами соответствующего решения
начальнику Отдела для проверки проекта решения.

3.4.3. Срок исполнения указанной административной процедуры – 4 рабочих
дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1.  Основанием  для  начала  процедуры  принятия  решения  о
предоставлении  муниципальной   услуги  или  об  отказе  в  предоставлении
муниципальной  услуги  является  получение  начальником  Отдела  документов
заявителя,  проекта  решения  о  предоставлении  (отказе  в  предоставлении)
муниципальной  услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу.

3.5.2. Начальник Отдела:
1) определяет  правомерность предоставления  (отказа  в  предоставлении)

муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют
законодательству, начальник Отдела возвращает их специалисту, подготовившему
соответствующий  проект,  для  приведения  его  в  соответствие  с  требованиями
законодательства  с  указанием  причины  возврата.  После  приведения  проекта
соответствующего  решения  в  соответствие  с  требованиями  законодательства,
указанный проект документа повторно направляется для рассмотрения начальнику
Отдела;

2) после  рассмотрения  проекта  решения  начальник  Отдела  передает
подготовленный проект решения главе ОМС или лицу его замещающему;

3) глава ОМС или лицо его замещающее заверяет его личной подписью на
бумажном  носителе  или  электронной  подписью  на  электронном  носителе  и
передает  комплект  документов  заявителя  специалисту,  ответственному
за делопроизводство;



4) специалист, ответственный за делопроизводство регистрирует решение
в журнале регистрации постановлений и заверяет подпись главы ОМС или лица его
замещающего печатью и передает начальнику Отдела;

5) начальник Отдела передает подготовленное решение о предоставлении
муниципальной  услуги  специалисту  отдела  для  подготовки  сопроводительного
письма заявителю и выдачи решения о предоставлении (отказе в предоставлении)
муниципальной услуги.
        3.5.3. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих
дня.

3.6. Выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги.

3.6.1.  Основанием  для  начала  процедуры  выдачи  документов  является
получение специалистом отдела комплекта документов заявителя.

3.6.2. Специалист отдела в зависимости от способа обращения и получения
результатов  муниципальной  услуги,  избранных  заявителем  (представителем
заявителя):

1) уведомляет  заявителя  об окончании  хода  предоставления
муниципальной  услуги  посредством  направления  заявителю  (представителю
заявителя)  любым  из способов  (телефон,  электронная  почта,  почта,  факс),
указанных в запросе;

2) передает  решение  о  предоставлении  (отказе  в  предоставлении)
муниципальной услуги заявителю лично, посредством почтового отправления или
пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел
«Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

3) в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя
оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной
услуги  на  бумажном  носителе  в  соответствии  с  требованиями  настоящего
административного  регламента,  и  передает  заявителю  лично  или  посредством
почтового отправления.
          3.6.3. Максимальный срок исполнения административных действий 15 минут.

Максимальный срок исполнения административной процедуры   3 рабочих
дня.
          3.6.4. В случае обнаружения опечаток и ошибок (далее технические ошибки)
в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах,
заявитель  направляет  в  адрес  ОМС  заявление  об  исправлении  допущенных
технических ошибок с приложением оригинала документа, выданного в результате
предоставления муниципальной услуги.

Заявление  в  порядке,  установленном  инструкцией  по  делопроизводству
ОМС,  передается  на  рассмотрение  начальнику  Отдела,  ответственного  за
предоставление муниципальной услуги.

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

Жалоба заявителя на отказ ОМС, должностного лица ОМС, в исправлении



допущенных  технических  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений  рассматривается  в  порядке,  установленном  главой  5  настоящего
административного регламента.» (в редакции постановления от 21.09.2015г. №629)

Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги 

4.1. Текущий, плановый и внеплановый контроль.
4.1.1  Глава  ОМС  осуществляет  текущий  контроль  за соблюдением

последовательности  и сроков  действий  и административных  процедур  в ходе
предоставления муниципальной услуги.

4.1.2.  Текущий контроль осуществляется  путем проведения  главой  ОМС
или  уполномоченными  лицами  проверок  соблюдения  положений  настоящего
административного  регламента,  выявления  и устранения  нарушений  прав
заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.1.3.  Проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на основании
полугодовых или годовых планов работы отдела) и внеплановыми.

При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные
с предоставлением  муниципальной  услуги  (комплексные  проверки)  или
отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится
по обращению заявителя.

4.1.4.  Результаты  проверки  оформляются  в виде  справки,  в которой
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.5.  По  результатам  проведенных  проверок  в случае  выявления
нарушений  прав  заявителей  осуществляется  привлечение  виновных  лиц
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.6.  Специалисты  Отдела  несут  персональную  ответственность
за соблюдение  сроков  и последовательности  совершения  административных
действий.  Персональная  ответственность  специалистов  закрепляется  в
их должностных инструкциях.

4.1.7. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную
ответственность  в соответствии  с Федеральным законом  от  2  марта  2007  года
№ 25-ФЗ  «О  муниципальной  службе  в Российской  Федерации»,  Трудовым
кодексом  Российской  Федерации,  а также  административную  ответственность
в соответствии  с законодательством  Российской  Федерации,  Костромской
области об административных правонарушениях.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных
служащих

5.1.  Заявители  имеют  право  на обжалование,  оспаривание  решений,
действий  (бездействия)  специалистов  (муниципальных  служащих)  отдела
в судебном или досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.  Обжалование  решений,  действий  (бездействия)  специалистов
(муниципальных служащих) отдела при предоставлении муниципальной услуги
в досудебном  (внесудебном)  порядке  не лишает  их права  на оспаривание
указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.



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

5.3.1. нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении
муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.3.3.требование  у заявителя  документов,  не предусмотренных

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Костромской  области  для  предоставления  муниципальной
услуги;

5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами
Костромской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для
отказа  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными правовыми актами Костромской области;

5.3.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы,  не предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области;

5.3.7.  отказ  администрации,  должностного  лица  администрации
в исправлении  допущенных  опечаток  и ошибок  в выданных  в результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах,  либо  нарушение
установленного срока таких исправлений.

5.4.  Жалоба  подается  в письменной  форме  на бумажном  носителе,
в электронной  форме  в администрацию.  Жалобы  на решения,  принятые
начальником Отдела, рассматриваются главой администрации городского округа
город  Галич  Костромской  области  или  первым  заместителем  главы
администрации городского округа город Галич Костромской области.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет», официального сайта департамента единого портала государственных
услуг  либо  регионального  портала  государственных  и муниципальных  услуг,
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:
5.6.1.  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.6.2. 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;

5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу  должностного  лица  органа,
предоставляющую муниципальную услугу;

5.6.4.  доводы,  на сновании  которых  заявитель  не согласен  с решением
и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,



должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального служащего.

Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.  Жалоба,  поступившая  в администрацию,  подлежит  рассмотрению
должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
в течение  пятнадцати  рабочих  дней  со дня  ее регистрации,  а  в случае
обжалования  отказа  администрации,  должностного  лица  администрации,
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 администрация принимает одно
из следующих решений:

5.8.1.  удовлетворяет  жалобу,  в том  числе  в форме  отмены  принятого
решения,  исправления  допущенных  администрацией  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 Костромской области, а также в иных формах;

5.8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9.  Не позднее  дня,  следующего  за днем  принятия  решения,  указанного

в пункте  5.8  настоящей  главы,  заявителю в письменной  форме  и  по  желанию
заявителя  в электронной  форме  направляется  мотивированный  ответ
о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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

Приложение 1
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Присвоения, 
изменения и аннулирования адресов объектам 

недвижимости на территории городского округа
-город Галич Костромской области »

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в
том числе номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса
официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о
предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
адреса электронной почты

№
п/

Наименование
ОМС,

Местонахождение
ОМС, организации

График работы Справочны Адреса официальных
сайтов в сети Интернет,



п организаций,
участвующих в
предоставлении
муниципальной

услуги

(фактический
адрес)

е телефоны адрес электронной почты

1 Администрация 
городского 
округа-город 
Галич 
Костромской 
области

157201,
Костромская 
область, 
г. Галич, 
пл.Революции, 
д.23а

понедельник-
пятница - 8.00–

17.00;
перерыв на

обед - 12.00 -
13.00;

суббота,
воскресенье -

выходной

Тел/факс:
8(49437)
2-17-20,
2-12-82

Интернет-сайт:
www  .  admgalich  .ru.

E-mail:
gorod_galich@adm44.ru.

2 Галичский отдел 
управления 
Федеральной 
службы 
государственной 
регистрации, 
кадастра и 
картографии по 
Костромской 
области

157201,
Костромская 
область, 
г. Галич, 
ул.Физкультурная,
д.16, 

понедельник-
четверг - 9.00–
18.00;
пятница-9.00-
16.45;
перерыв на 
обед - 12.30 - 
13.15;
суббота, 
воскресенье - 
выходной.

8(49437)
2-12-85

8(49437)
2-24-03

 Интернет-сайт:
   www.to44.rosreestr.ru

E-mail:  
gorod_galich@adm44.ru

Приложение 2
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги « Присвоения, изменения

 и аннулирования адресов объектам недвижимости на
 территории городского округа-город Галич 

Костромской области »
( в ред. постановление от 27.03.2015г. №170)

  
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 
____,

mailto:44_upr@rosregistr.ru
mailto:44_upr@rosregistr.ru
http://www.to44.rosreestr.ru/
http://www.admgalich.ru/
http://www.admgalich.ru/
http://www.admgalich.ru/
http://www.admgalich.ru/


в том числе оригиналов ___, копий 
____, количество листов в оригиналах 
____, копиях ____
ФИО должностного лица ________________
подпись должностного лица ____________

в
-------------------------------

---------
(наименование органа местного

самоуправления
______________________________

дата "__" ____________ ____ г.

3.1 Прошу в отношении объекта адресации:

Вид:

Земельный участок Сооружение Объект 
незавершенного 
строительства

Здание Помещение

3.2 Присвоить адрес

В связи с:

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

Количество образуемых земельных
участков

Дополнительная информация:

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

Количество образуемых земельных
участков

Кадастровый номер земельного 
участка, раздел которого 
осуществляется

Адрес земельного участка, раздел которого 
осуществляется

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

Количество  объединяемых
земельных участков

Кадастровый номер объединяемого
земельного участка <1>

Адрес объединяемого земельного участка <1>



Лист N ___ Всего  листов
___

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

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

Кадастровый номер земельного 
участка, из которого 
осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого 
осуществляется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных 
участков

Количество образуемых земельных
участков

Количество земельных участков, которые
перераспределяются

Кадастровый номер земельного 
участка, который 
перераспределяется <2>

Адрес земельного участка, который 
перераспределяется <2>

Строительством, реконструкцией здания, сооружения

Наименование объекта 
строительства (реконструкции) в
соответствии с проектной 
документацией

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

Адрес земельного участка, на котором 
осуществляется строительство 
(реконструкция)

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

Тип здания, сооружения, объекта
незавершенного строительства

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



документацией)

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

Адрес земельного участка, на котором 
осуществляется строительство 
(реконструкция)

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

Кадастровый номер помещения Адрес помещения

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

Дополнительная информация:



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

Образование жилого
помещения

Образование нежилого помещения

Количество объединяемых 
помещений

Кадастровый номер 
объединяемого помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная информация:

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

Образование жилого
помещения

Образование нежилого помещения

Количество образуемых 
помещений

Кадастровый номер здания, 
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Лист N ___ Всего  листов
___

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны

Наименование  субъекта
Российской Федерации

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

Наименование поселения

Наименование  внутригородского
района городского округа

Наименование населенного 



пункта

Наименование  элемента
планировочной структуры

Наименование элемента улично-
дорожной сети

Номер земельного участка

Тип и номер здания, 
сооружения или объекта 
незавершенного строительства

Тип  и  номер  помещения,
расположенного  в  здании  или
сооружении

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

Дополнительная информация:

В связи с:

Прекращением существования объекта адресации

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

Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

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,
удостоверяющий

вид: серия: номер:

consultantplus://offline/ref=956B261DB76EC2E40552318B079232F40D4B4A4F132C83FAE00ECBE086382C336750F578ZE55F
consultantplus://offline/ref=956B261DB76EC2E40552318B079232F40D4B4A4F132C83FAE00ECBE086382C336750F578E5BA2D80ZE59F


личность:

дата выдачи: кем выдан:

"__" ______ ____
г.

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

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

полное наименование:

ИНН (для российского
юридического лица):

КПП (для российского юридического
лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для

иностранного
юридического лица):

дата регистрации (для
иностранного

юридического лица):

номер регистрации (для
иностранного

юридического лица):

"__" ________ ____ г.

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

Вещное право на объект адресации:

право собственности

право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

право оперативного управления имуществом на объект адресации

право пожизненно наследуемого владения земельным участком

право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

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

Лично В многофункциональном центре

Почтовым отправлением по 
адресу:



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

В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

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

6 Расписку в получении документов прошу:

Выдать лично Расписка получена: ___________________________________
(подпись заявителя)

Направить почтовым 
отправлением по адресу:

Не направлять

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):

страна регистрации
(инкорпорации) (для

иностранного
юридического лица):

дата регистрации (для
иностранного

юридического лица):

номер регистрации (для
иностранного

юридического лица):

"__" _________ ____
г.

почтовый адрес: телефон для связи:
адрес электронной почты

(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя:

8 Документы, прилагаемые к заявлению:

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ 
л.

Копия в количестве ___ экз., на 
___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ 
л.

Копия в количестве ___ экз., на 
___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ 
л.

Копия в количестве ___ экз., на 
___ л.

9 Примечание:



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), использование, распространение (в том
числе  передачу),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  персональных
данных,  а  также  иные  действия,  необходимые  для  обработки  персональных
данных  в  рамках  предоставления  органами,  осуществляющими  присвоение,
изменение  и  аннулирование  адресов,  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая
принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение
и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

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

12 Подпись Дата

_________________
(подпись)

_______________________
(инициалы, фамилия)

"__" ___________ ____ г.

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

Приложение 3
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги « Присвоения, изменения и 
аннулирования адресов объектам недвижимости

на территории городского округа-город 
Галич Костромской области »

Блок - схема предоставления муниципальной услуги  
«Присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам недвижимости на

территории городского округа- город Галич Костромской области»

Прием и регистрация
документов



Приложение 4
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги « Присвоения, изменения и
 аннулирования адресов объектам недвижимости

на территории городского округа-город 
Галич Костромской области »

(в ред. постановление от 27.03.2015г. №170)

ФОРМА РЕШЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА

ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

                                             ______________________________
                                             ______________________________

Экспертиза документов
(сведений)

Уведомление заявителя об
отказе в предоставлении
муниципальной услуги

Формирование
документов заявителя

Выдача постановления о
присвоении, изменении и

аннулировании адреса

Истребование документов
(сведений), находящихся
в распоряжении других
органов и организаций

Принятие решения о
предоставлении либо об
отказе в предоставлении
муниципальной услуги

ЗАЯВИТЕЛЬ



                                                (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) 

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

________________________________                         _______________
        (должность, Ф.И.О.)                                    (подпись)
                                                                     М.П.
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