
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                        

СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 15/06/2015 № 1632 

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги «Присвоение,  

изменение и аннулирование адресов объектам адресации» 

 

 

В соответствии с постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об 

утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», 

администрация  Сосновоборского городского округа  п о с т а н о в л я е т:  

 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости» 

(Приложение).  

2. Признать  утратившим силу постановление  администрации Сосновоборского 

городского округа от 30.08.2013 № 2200 «О внесении изменений в постановление 

администрации Сосновоборского городского округа от 24.10.2012 № 2749 «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости». 

3. Признать  утратившим силу постановление  администрации Сосновоборского 

городского округа от округа от 24.10.2012 № 2749 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, 

изменение и аннулирование адресов объектам недвижимости». 

4. Общему отделу администрации (Тарасова М.С.) обнародовать настоящее      

постановление на электронном сайте городской газеты «Маяк». 

5. Пресс-центру администрации (Арибжанов Р.М.) разметить настоящее 

постановление на официальном сайте Сосновоборского городского округа. 

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 

обнародования. 

7. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

   

 

 

Глава  администрации                                        

Сосновоборского городского округа                                                             В.Б.Садовский 

 

 

 

 

 

 
(КАГиЗ) Исп. А.Ю. Клименко 

т.62-825; СЕ 



 

 

УТВЕРЖДЕН 

                                                                                              постановлением администрации  

                                                                                      Сосновоборского городского округа  

от 15/06/2015 № 1632 

                                                                                               (Приложение) 

 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и 

аннулирование адресов объектам адресации» 

 

I.Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации» (далее 

– административный регламент)  определяет порядок организации работы 

администрации Сосновоборского городского округа при присвоении, изменении и 

аннулировании адресов объектам  адресации  на территории муниципального 

образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области. 

Административный регламент предусматривает оптимизацию (повышение 

качества) выполняемых административных процедур, устанавливает состав, 

последовательность и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения. 

1.2.  Муниципальная услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов 

объектам адресации» на территории Сосновоборского городского округа  

предоставляется администрацией Сосновоборского городского округа. 

   Структурным подразделением администрации Сосновоборского городского 

округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является комитет 

архитектуры, градостроительства и землепользования администрации 

Сосновоборского городского округа (далее – КАГиЗ). 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ  путем личной 

подачи документов. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через 

функционал электронной приѐмной на портале государственных и муниципальных 

услуг Ленинградской области (далее ПГУ ЛО), либо через функционал электронной 

приемной на едином портале государственных и муниципальных услуг (далее ЕПГУ). 

1.3.  Место нахождения администрации Сосновоборского городского округа: 

188540, Ленинградская обл., г. Сосновый Бор, ул. Ленинградская, д.46. 

1.3.1. Местонахождение общего отдела администрации: 188540, 

Ленинградская обл., г. Сосновый Бор, ул. Ленинградская, д.46, кабинет 214, 216, 219А. 

Номер телефона для справок: 8(81369) 6-28-18, 6-28-68, 6-28-38, 6-28-59 

Адрес официального сайта: http://www.sbor.ru. 

График (режим) приема заявлений граждан: 

понедельник - четверг: с 11-00 до 17-00 часов 

пятница: с 11-00 до 16-00 часов 

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов. 

1.3.2.Местонахождение комитета архитектуры, градостроительства и  

землепользования: 188540, Ленинградская обл., г. Сосновый Бор, ул. Ленинградская, 

д.46, кабинет 265, 267а, 267б, 268. 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

услуги должностными лицами отдела архитектуры: 

http://www.sbor.ru/


 

 

понедельник: с 14-00 до 18-00 часов  

среда: с 14-00 до 18-00 часов  

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов 

Номер телефона для справок: 8(81369) 6-28-24, 6-28-30, 6-28-25  

Адрес электронной почты (E-mail): raa@meria.sbor.ru. 

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 

телефонах и адресах электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в 

приложении №5 к настоящему Административному регламенту. 

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской 

области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru. 

Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 

сети Интернет (далее ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru/. 

Адрес официального сайта администрации Сосновоборского городского округа 

в сети Интернет: http://www.sbor.ru. 

ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит информацию о предоставлении 

муниципальной услуги, а так же об органах самоуправления, предоставляющих 

муниципальную услугу.  

1.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги 

производится путем опубликования нормативных документов и настоящего 

Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а 

также путем личного консультирования. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

ее предоставления может быть получена: 

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3.2 настоящего Административного 

регламента в приемные дни: 

понедельник: с 14-00 до 18-00 часов  

среда: с 14-00 до 18-00 часов  

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов 

  без предварительной записи; 

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, 

указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента; 

в) по справочному телефону, указанному в 1.3.2 настоящего 

Административного регламента; 

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной 

почты, указанному в 1.3.2 настоящего Административного регламента (ответ на 

запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного 

документа на адрес электронной почты отправителя запроса); 

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru; 

е) на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций): 

http://www.gosuslugi.ru/. 

Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем 

размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет 

заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

1.7. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего 

Административного регламента, размещается на стендах в помещениях 

администрации Сосновоборского городского округа, в помещениях филиалов МФЦ. 

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте 

администрации Сосновоборского городского округа в сети Интернет по адресу: 

garantf1://7929266.549/
http://www.sbor.ru/
http://www.sbor.ru/
http://www.sbor.ru/
http://www.gu.lenobl.ru/
garantf1://7929266.1239/


 

 

http://www.sbor.ru и на портале государственных и муниципальных услуг 

Ленинградской области. 

1.8. Получателем муниципальной услуги (далее - Заявитель), имеющим 

намерение присвоить, изменить, аннулировать адрес объекту адресации, подтвердить 

имеющийся адрес, присвоить, изменить наименование элементам  планировочной  

структуры и элементам улично-дорожной сети  выступает собственник объекта 

адресации (юридические и физические лица) по собственной инициативе либо лицо, 

обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации: 

- право хозяйственного ведения; 

- право оперативного управления; 

- право пожизненно наследуемого владения; 

- право постоянного (бессрочного) пользования. 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 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). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

2.1. Наименование  муниципальной услуги  - «Присвоение, изменение и 

аннулирование адресов объектам адресации» (далее – муниципальная услуга). 

 2.2. Наименование органа,  ответственного за предоставление муниципальной 

услуги – администрация  Сосновоборского городского округа (далее - администрация). 

2.2.1. При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с: 

- Cосновоборским муниципальным бюджетным учреждением “Центр 

информационного обеспечения градостроительной деятельности” (далее по тексту – 

СМБУ «ЦИОГД»). 

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых 

документов и информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, 

осуществляется взаимодействие с: 

- Управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ленинградской области, Ломоносовским отделом; 

-  Инспекцией Федеральной налоговой службы по г.Сосновый Бор; 

- Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ленинградской области,  

межрайонный    отдел № 5. 

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

заявителю постановления администрации муниципального образования 

Сосновоборский городской округ Ленинградской области  о присвоении, изменении и 

аннулировании адреса объекту адресации, либо решение об отказе в присвоении, 

изменении и аннулировании адреса объектам  адресации (согласно приложения №4 

настоящего регламента). 

2.4. Предоставление муниципальной услуги заканчивается следующими 

юридическими фактами: 

- присвоение адреса объекту недвижимости, 

- изменение адреса объекта недвижимости, 

 - аннулирование адреса объекта недвижимости, 

- отказ в присвоении, изменении и аннулировании адреса объектам 

недвижимости. 

2.5.1. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется: 

 а) в отношении земельных участков в случаях: 

http://www.sbor.ru/
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- подготовки документации по планировке территории в отношении 

застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, 

установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», 

работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих 

необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о 

таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный 

кадастровый учет; 

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства 

в случаях: 

-  выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения; 

- выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного 

строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом 

«О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых 

обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления 

государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте 

незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта 

незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в 

соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для 

строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного 

строительства получение разрешения на строительство не требуется); 

в) в отношении помещений в случаях: 

- подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской 

Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение; 

- подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в 

результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с 

положениями, предусмотренными Федеральным законом «О государственном 

кадастре недвижимости», документов, содержащих необходимые для осуществления 

государственного кадастрового учета сведения о таком помещении. 

2.5.2  Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и 

границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных 

пунктов осуществляется на основании информации Государственного каталога 

географических названий и государственного реестра муниципальных образований 

Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной 

адресной системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного 

адресного реестра.  

2.5.3 Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях: 

а)   прекращения существования объекта адресации; 

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по 

основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О 

государственном кадастре недвижимости»; 

в)  присвоения объекту адресации нового адреса. 

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 18 дней 

со дня  регистрации в администрации, поступившего заявления о присвоении, 

изменении и аннулировании адреса объекту недвижимости. 

В случае неполучения ответа из  государственных органов, органов местного 

самоуправления, подведомственных государственных органов или организаций, в 

распоряжении которых находятся запрашиваемые документы, необходимые для 

consultantplus://offline/ref=E6452AF9A0B45171754D5E57630826ADC5218D1D52AA1D6E06FB1B79D10D5AB5B7448EB91F0C1484iCB2O
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consultantplus://offline/ref=E6452AF9A0B45171754D5E57630826ADC5218E1D59AF1D6E06FB1B79D10D5AB5B7448EB91F0C138EiCBDO
consultantplus://offline/ref=E6452AF9A0B45171754D5E57630826ADC5218D1D52A81D6E06FB1B79D1i0BDO
consultantplus://offline/ref=2E6E6815537828B39BFA5747DDB08D94ED66DE94C546FE075F70E23A196DDBFC32C770C99B65B9C1LAb8P
consultantplus://offline/ref=2E6E6815537828B39BFA5747DDB08D94ED66DE94C546FE075F70E23A196DDBFC32C770C9L9bBP


 

 

предоставления муниципальной услуги (если заявитель не представил указанные 

документы самостоятельно) на запросы Комитета архитектуры, градостроительства и 

землепользования (далее – КАГиЗ) в установленные сроки,  срок исполнения 

муниципальной услуги продлевается главой администрации, его заместителем на 

основании мотивированного предложения председателя КАГиЗ, по представлению 

специалиста КАГиЗ, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  но не 

более чем на 30 дней,   с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока 

рассмотрения обращения. 

2.7. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативно-правовыми актами: 

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета»,                           

№ 237, 25.12.1993); 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

обращения граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной 

информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н 

«Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 

«Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»; 

-   Уставом        муниципального       образования     Сосновоборский городской 

округ  Ленинградской области. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

2.8.1. Для принятия решения о присвоении, изменении или аннулировании 

адреса объекту адресации  к  заявлению о присвоении, изменении или аннулировании 

адреса объекту адресации по форме согласно приложению №2 к настоящему 

административному регламенту,  необходимы следующие документы: 

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

(объекты) адресации; 

2) 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); 

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в 

эксплуатацию; 

4) 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) 

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту адресации. 

2.8.2.  Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпунктах  2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 пункта 2.8.1. настоящего административного 

регламента, запрашиваются КАГиЗ в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

Не допускается требовать от заявителя для предоставления муниципальной 

услуги документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациям. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и 

подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления 

организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п. 2.8.1.  

настоящего регламента, обязаны направить в орган, осуществляющий согласование, 

запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). 

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут 

представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде 

заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в 

форме электронного документа. 

2.8.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 

заявление на имя главы администрации муниципального образования Сосновоборский 

городской округ Ленинградской области согласно приложению №2 к настоящему 

административному регламенту. 

К заявлению прикладываются  документы, указанные  в п. 2.8.1 настоящего 

регламента или в соответствии с приложением № 3,  ответственность, за 

предоставление которых,  возложена на заявителя. 

        Заявление может быть выполнено от руки или изготовлено посредством 

электронных печатающих устройств. 

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 2.8.3. настоящего регламента по 

форме, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации. 
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 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. 

2.8.4. Копии документов, указанных в пункте 2.8.1  настоящего 

административного регламента, должны быть нотариально удостоверены. 

Предоставление копий, не имеющих нотариального удостоверения, допускается 

только при условии предъявления оригинала. 

2.8. Формы предусмотренных настоящим административным регламентом 

заявлений и документов могут быть получены заявителями для заполнения в 

помещении КАГиЗ, а также в электронном виде на официальном сайте 

Сосновоборского городского округа в сети Интернет по адресу: http://www.sbor.ru. 

2.9. Указанные в пункте 2.8.1. настоящего административного регламента 

документы представляются в администрацию непосредственно заявителями, 

направляются почтовым отправлением или в электронной форме.  

2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не допускается. 

2.11. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не допускается. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:  

 - с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не 

указанное в п. 2.8.3 настоящего регламента; 

 - 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; 

  - 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; 

 - отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, указанные в пунктах  2.5.1, 2.5.2 и 2.5.3. 

2.14.   Сведения о стоимости муниципальных услуг: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.16. Запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируются в течение 2-х дней после их поступления в общий отдел 

администрации. 

2.17. Помещения, в которых предоставляется муниципальной услуга,  места 

ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
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должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, 

правилами пожарной безопасности. 

На стендах в местах ожидания и местах для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги размещаются информационные стенды с 

образцами заполнения предусмотренных настоящим административным регламентом 

заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

а) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, 

установленный настоящим административным регламентом; 

б) отсутствие фактов нарушения установленных настоящим административным 

регламентом сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения 

отдельных административных процедур (административных действий); 

в) отсутствие решений (действий) КАГиЗ (должностных лиц КАГиЗ), принятых 

(совершенных) в ходе предоставления муниципальной услуги, отмененных 

(признанных недействительными) по результатам обжалования. 

2.19. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 

в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о 

взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. 

Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии 

вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным 

МФЦ. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством 

филиалов МФЦ специалист филиала МФЦ, осуществляющий прием и обработку 

документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет 

следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

в)проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия 

представленных документов требованиям Административного регламента; 

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 

идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 

конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

д) направляет копии документов, с составлением описи этих документов, по 

реестру в орган местного самоуправления: 

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях - в течение двух рабочих дней со дня обращения 

заявителя в филиал МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо 

копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством 

курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 

количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 

специалистом филиала МФЦ. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям 

Административного регламента специалист филиала МФЦ, осуществляющий прием 

документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и 

возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист филиала МФЦ выдает заявителю 

расписку в приеме документов. 



 

 

При обращении заявителя в орган местного самоуправления посредством 

филиала МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата 

предоставления муниципальной услуги) в филиале МФЦ, ответственный специалист 

органа местного самоуправления направляет в филиал МФЦ документы, являющиеся 

результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, для их 

последующей передачи заявителю, в срок не более 1 рабочего дня со дня их 

регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до 

окончания срока предоставления муниципальной услуги. 

Специалист филиала МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 

органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает заявителю о 

принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а 

также о возможности получения документов в филиалах МФЦ 

2.20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Формы предусмотренных настоящим административным регламентом 

заявлений и документов, по выбору заявителя могут быть представлены в 

администрацию заявителем непосредственно, направлены в администрацию почтовым 

отправлением, представлены через МФЦ в соответствии с соглашением о 

взаимодействии, заключенными между администрацией и МФЦ (с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии), а также 

направлены в электронной форме с использованием информационно-технологической 

и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и 

муниципальных услуг Ленинградской области (при наличии технической 

возможности). Представляемые электронные документы должны быть подписаны 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 

июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об 

электронной подписи" и постановления Правительства Российской Федерации от 25 

июня 2012 года N 634 "О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения. 

 

3.1.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена     

в приложении     № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о присвоении, изменении или аннулировании 

адреса объекту адресации по форме согласно приложению №2 к настоящему 

административному регламенту в общем отделе администрации; 

2) проверка наличия документов, подбор и изучение архивных, проектных и 

прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных 

документов; запрос ситуационного плана земельного участка в СМБУ «ЦИОГД»; 

3) подготовка специалистом КАГиЗ, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, проекта постановления о присвоении, изменении или 

аннулировании адреса объекту адресации (либо решения об отказе в присвоении 

адреса) и согласование проекта постановления администрации муниципального 

образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области (либо решения 

об отказе) со структурными подразделениями администрации; 
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4) регистрация адреса объекта адресации на дежурном плане города и     

внесение его в базу информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности (Адресный реестр) специалистом СМБУ «ЦИОГД»; 

5) выдача заявителю постановления о присвоении, изменении и аннулировании 

адреса объекту адресации (либо решения об отказе в присвоении адреса); 

6) внесение адресной информации в государственный адресный реестр. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и 

регистрация заявления в общем отделе администрации о присвоении, изменении и 

аннулировании адреса объекту адресации» является поступление в администрацию 

заявления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации по 

форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту. 

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является 

специалист общего отдела администрации  (далее – делопроизводитель). 

Делопроизводитель принимает заявление и представленные (направленные) 

заявителем документы и регистрирует их в соответствии с правилами 

делопроизводства, установленными в администрации Сосновоборского городского 

округа, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства и 

направляет поступившие документы  председателю КАГиЗ, в его отсутствие – лицу, 

исполняющему обязанности председателя КАГиЗ в период  его временного отсутствия 

(далее -  и.о. председателя КАГиЗ) с резолюцией главы администрации.  

Председатель КАГиЗ или  и.о. председателя КАГиЗ не позднее следующего 

рабочего дня после передачи документов определяет специалиста КАГиЗ, 

уполномоченного рассмотреть поступившие документы, и дает поручение об их 

рассмотрении. Поручение о рассмотрении документов оформляется путем 

проставления на заявлении резолюции о рассмотрении документов с указанием 

фамилии должностного лица, которому дано поручение. 

В тот же день делопроизводитель в соответствии с поручением председателя 

КАГиЗ или и.о. председателя КАГиЗ передает поступившее заявление с прилагаемыми 

к нему документами для рассмотрения специалисту КАГиЗ, указанному в поручении. 

Результатом выполнения административной процедуры является передача 

заявления и прилагаемых к нему документов специалисту КАГиЗ, уполномоченному 

на их рассмотрение. 

Результат выполнения административного действия фиксируется 

делопроизводителем путем внесения в систему электронного документооборота и 

делопроизводства администрации сведений о передаче поступивших документов для 

рассмотрения. 

3.2.1. Срок исполнения административной процедуры два дня. 

3.3.  Основанием для начала административной процедуры «Проверка наличия 

документов, прилагаемых к заявлению»,  изучение архивных, проектных и прочих 

материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 

запрос ситуационного плана земельного участка в СМБУ «ЦИОГД» является 

получение поступившего заявления и прилагаемых к нему документов специалистом 

КАГиЗ, уполномоченным на их рассмотрение. 

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является 

специалист КАГиЗ    (далее – специалист). 

Проверка наличия документов, представленных для присвоения, изменения и 

аннулирования адреса объектам недвижимости осуществляется специалистом в 

течение шести  дней со дня передачи заявления и прилагаемых к нему документов. 

Специалист КАГиЗ анализирует заявление и прилагаемые к нему документы,         

а именно:  

 - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;  



 

 

-  проверяет полномочия представителя заявителя; 

-  проверяет правильность заполнения заявления; 

- делает запрос в рамках межведомственного взаимодействия для 

предоставления документов, находящиеся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организациям; 

- проверяет соответствие представленных документов следующим 

требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не 

имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание;  

-   проводит проверку законности и обоснованности поданного заявления;  

- проводит подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, 

необходимых для установления и оформления адресных документов; 

-  делает запрос  о предоставлении  ситуационного плана земельного участка в 

СМБУ «ЦИОГД»; 

-  проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п.2.8.1. 

настоящего административного регламента. 

3.3.1. Срок исполнения данного административного действия составляет шесть 

дней со дня передачи председателем КАГиЗ документов специалисту комитета. 

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- принятие решения о  присвоении, изменении или аннулировании адреса 

объекту адресации; 

-  отказ в присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации. 

3.3.2.  В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, определенных пунктом 2.13. настоящего административного регламента, 

специалист КАГиЗ в течении трех дней подготавливает и предоставляет председателю 

КАГиЗ решение об отказе с указанием причин отказа.  

Решение об отказе в присвоении или аннулировании адреса направляется 

уполномоченным органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, 

указанным в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, 

региональных порталов или портала адресной системы; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не 

позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения 

установленного срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче решения об отказе в таком 

присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту 

представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем истечения срока, предусмотренные п.2.6. настоящего 

административного регламента. 

Отметка о выдаче документов об отказе фиксируется делопроизводителем 

путем внесения сведений в систему электронного документооборота и 

делопроизводства администрации не позднее следующего рабочего дня после  

вручения (направления) заявителю указанного решения. 



 

 

Данный отказ не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением 

о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости. 

3.3.3. В случае если при рассмотрении документов будет установлено, что лицо, 

обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к получателям 

муниципальной услуги, указанным в 1.7 настоящего административного регламента, 

специалист в течение восьми дней готовит проект соответствующего письменного 

разъяснения этому лицу и которое направляется председателем КАГиЗ через общий 

отдел администрации на подпись первому заместителю главы администрации для 

направления заявителю. Данное разъяснение готовится, подписывается, вручается 

(направляется) заявителю и регистрируется в системе электронного документооборота 

и делопроизводства администрации Сосновоборского городского округа в сроки и в 

порядке, установленные пунктом 2.6. настоящего административного регламента 

3.3.4. Основанием для принятия решения о присвоении, изменении и 

аннулировании адреса объекту недвижимости (подготовка специалистом КАГиЗ, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги проекта постановления о 

присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации и согласование 

проекта постановления администрации муниципального образования Сосновоборский 

городской округ Ленинградской области со структурными подразделениями 

администрации) является  отсутствие оснований для отказа, предусмотренных 

пунктом 2.13. настоящего административного регламента и  наличие  всех 

документов, указанных в п.2.7.1  настоящего административного регламента. 

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является 

специалист. 

3.3.5. Специалист КАГиЗ подготавливает проект постановления  
администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту 
адресации. 

Проект постановления администрации направляется  председателем КАГиЗ в 
общий отдел администрации для согласования со структурными подразделениями 
администрации. 

3.3.6. Срок исполнения подготовки проекта постановления  администрации и 
согласование со структурными подразделениями администрации  составляет семь  
дней. 

3.4.7.   Результатом  выполнения административной процедуры является  
направление в КАГиЗ подписанного и оформленного постановления администрации  о 
присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации. 

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его адреса, 

а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса 

направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в 

заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, 

региональных порталов или портала адресной системы; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не 

позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения 

установленного срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком 

присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту 

представления заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в 
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многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем истечения срока, установленного регламентом. 

 
3.5.   Основанием для регистрация адреса объекта недвижимости на дежурном 

плане города  и    внесение его в базу информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности (Адресный реестр) специалистом СМБУ «ЦИОГД» 
является получение КАГиЗ подписанного и оформленного постановления 
администрации  о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекту адресации. 

3.5.1. Специалист готовит сопроводительное письмо о направлении 

постановления в СМБУ «ЦИОГД» и направляет для подписания председателю КАГиЗ 

или и.о. председателя КАГиЗ. Данное сопроводительное письмо регистрируется 

делопроизводителем в системе электронного документооборота и делопроизводства 

администрации  и вручается представителю СМБУ «ЦИОГД». 

3.5.2. Специалист вносит сведения о регистрации адреса объекта адресации в 

государственный адресный реестр. 

3.5.3. Специалист СМБУ «ЦИОГД» регистрирует адреса объекта адресации на 
дежурном плане города и   вносит его в базу информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности (Адресный реестр). 

3.5.4. Срок исполнения данного административного действия составляет три  
дня со дня получения сопроводительного письма с приложенным постановлением.  

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги: «Присвоение, 

изменение и аннулирование адресов объектам адресации», а также за принятием 

решений должностными лицами КАГиЗ осуществляется председателем КАГиЗ. 

Текущий контроль осуществляется при рассмотрении документов, полученных 

(составленных) при выполнении административных процедур, предусмотренных 

настоящим административным регламентом, представляемых председателю КАГиЗ 

специалистом. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению 

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

должностных лиц КАГиЗ. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ 

содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному 

выявлению и устранению причин нарушения 

Проверки проводятся на основании обращений заявителей, содержащих сведения 

о нарушении должностными лицами КАГиЗ положений настоящего 

административного регламента, иных нормативных актов, регламентирующих 

порядок выдачи решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение. 

Проверки проводятся председателем КАГиЗ или по его поручению иным 

должностным лицом КАГиЗ. 

 

4.2. Должностные лица КАГиЗ при предоставлении муниципальной услуги 

несут персональную ответственность: 

а) за совершение противоправных действий (бездействие); 



 

 

б) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги; 

  в) за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов 

физических и (или) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей; 

г) за принятие неправомерных решений. 

Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц КАГиЗ 

устанавливаются законодательством об административных правонарушениях, 

уголовным законодательством. 

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со 

стороны иных государственных органов, граждан, их объединений и организаций 

определяются законодательством Российской Федерации. 

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента 

в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, 

осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности 

Ленинградской области. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или муниципальных служащих. 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, 

действие (бездействие) должностных лиц и специалистов КАГиЗ, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, в том числе: 

а) отказ в предоставлении информации по вопросам предоставлении услуги 

муниципальной услуги; 

б) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

в) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

г) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги 

д) отказ в приеме документов; 

е) затребование с заявителя платы при предоставлении муниципальной услуги; 

ж) отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

з) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 

11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

5.4. Жалоба подается в администрацию в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 

  5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не 

затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные 

информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую законом тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, регистрируется не позднее 

следующего рабочего дня с момента ее поступления и подлежит рассмотрению в 
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течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа 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. 

5.7. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

а) жалоба не соответствует требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

б) текст жалобы не поддается прочтению; 

в) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направлявшимися жалобами в один и 

тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу, и при этом 

в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

г) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы 

жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи; 

д) ответ на жалобу по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

законом тайну. 

В случае если ответ на жалобу не дается, заявителю, направившему жалобу, в 

течение семи дней со дня ее регистрации сообщается, что ответ на жалобу не 

последует, если почтовый адрес заявителя, а также фамилия заявителя - физического 

лица (наименование заявителя - юридического лица) не поддаются прочтению. При 

этом заявителю в обязательном порядке сообщается о причинах, по которым ответ на 

направленную им жалобу не будет дан. В случае если в жалобе обжалуется судебное 

решение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, оно возвращается 

заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов 

не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь подать 

жалобу. 

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

включая решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной услуги документах, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.9. Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть 

оспорены заявителем в судебном порядке. 

Решения, действия (бездействие)  должностных лиц  специалистов КАГиЗ 

обжалуются в суде в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным 

и арбитражным процессуальным законодательством. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

к административному регламенту администрации 

Сосновоборского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации», 

утвержденному  постановлением администрации 

                               от 5/06/2015 № 1632 

 

Блок-схема последовательности действий при присвоении, изменении, 

аннулировании адреса объекту адресации  
 

Прием и регистрация заявления о присвоении, изменении, 

аннулировании адреса объекту недвижимости с приложенными 

документами 

(в том числе через МФЦ) 

 

Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к 

заявлению 

 

Отказ в присвоении, изменении, 

аннулировании адреса объекту 

недвижимости (в том числе через МФЦ) 

 

Подбор и изучение архивных, проектных и 

прочих материалов, необходимых для 

установления и оформления адресных 

документов, запрос ситуационного плана 

земельного участка в СМБУ «ЦИОГД» 

 

 

 

 

Согласование постановления со структурными 

подразделениями администрации 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

Подготовка проекта постановления о 

присвоении, изменении или аннулировании 

адреса объекту адресации,  либо выдача отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

            Нанесение адреса объекта 

недвижимости на дежурный адресный план 

города,  внесение адреса объекта 

недвижимости в базу информационной 

системы обеспечения градостроительной 

деятельности (Адресный реестр), 

Внесение адреса в государственный 

адресный реестр 

Заявитель 

 (в том числе через МФЦ) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту администрации 

Сосновоборского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации», 

утвержденному  постановлением администрации 

                               от 15/06/2015 № 1632 

 

 
 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

1 Заявление 2 Заявление принято 

регистрационный номер _______________ 

количество листов заявления ___________ 

количество прилагаемых документов ____, 

в том числе оригиналов ___, копий ____, количество 

листов в оригиналах ____, копиях ____ 

ФИО должностного лица ________________ 

подпись должностного лица ____________ 

в 

---------------------------------------- 

(наименование органа местного 

самоуправления, органа 

______________________________ 

государственной власти субъекта 

Российской Федерации - городов 

федерального значения или органа 

местного самоуправления 

внутригородского муниципального 

образования города федерального 

значения, уполномоченного законом 

субъекта Российской Федерации на 

присвоение объектам адресации адресов) 

дата "__" ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный участок  Сооружение  Объект незавершенного 

строительства 
    

 Здание  Помещение 

    

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

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

муниципальной собственности 

Количество образуемых земельных 

участков 

 

Дополнительная информация:  

 

 

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 



 

 

Количество образуемых земельных 

участков 

 

Кадастровый номер земельного участка, 

раздел которого осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел которого 

осуществляется 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных 

участков 

 

Кадастровый номер объединяемого 

земельного участка  

Адрес объединяемого земельного участка  

  

 

 

 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  

Адрес земельного участка, который перераспределяется  

  

 

 Строительством, реконструкцией здания, сооружения 

Наименование объекта строительства 

(реконструкции) в соответствии с 

проектной документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, на 

котором осуществляется строительство 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 



 

 

(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)  

Вид помещения  Количество помещений  



 

 

   

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  

Адрес объединяемого помещения  

  

  

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 ___ 
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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 

личность: 

вид: серия: номер: 

   

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 администрации 

Сосновоборского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации», 

утвержденному  постановлением администрации 

                               от 15/06/2015 № 1632 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

К заявлению о присвоении, изменении или аннулировании объекту адресации  

Заявитель прилагает следующие документы: 

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

(объекты) адресации; 

б) 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); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в 

эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 

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

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту 

адресации, поставленному на кадастровый учет); 

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае 

присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие 

его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в 

случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 

более новых объектов адресации); 

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации; 

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпунктах  б, в, г, д, е, ж, з приложения №3 настоящего административного 

регламента, запрашиваются КАГиЗ в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

Не допускается требовать от заявителя для предоставления муниципальной 

услуги документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациям. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4  

к административному регламенту администрации 

Сосновоборского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации», 

утвержденному  постановлением администрации 

                               от 15/06/2015 № 1632 

 

ФОРМА 

решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса 

 

 

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

заявителя) 

 
(регистрационный номер заявления о 

присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса) 

 

 

Решение об отказе 

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

от  №  

 

 
 

 
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской 

Федерации – города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского 

муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта 

Российской Федерации) 

сообщает, что   , 
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи 

документа, 

 
подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП 

(для 

 
российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического 

лица), 

 , 
почтовый адрес – для юридического лица) 

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 

от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса 

следующему 
 

(нужное подчеркнуть) 

объекту адресации   
(вид и наименование объекта адресации, описание 



 

 

 
местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации 

адреса, 

 
адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса) 

 
 

в связи с   
 

 . 
(основание отказа) 

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной 

власти субъекта Российской Федерации – города федерального значения или органа 

местного самоуправления внутригородского муниципального образования города 

федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации 

   
(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 

М.П. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту администрации 

Сосновоборского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации», 

утвержденному  постановлением администрации 

                               от 15/06/2015 № 1632 

 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах 

электронной почты МФЦ 

 

 

№ 

п/п 

Наименование 

МФЦ 

Почтовый адрес График 

работы 
Адрес электронной 

почты 

Телефо

н 

1. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Всеволожский» 

188681, Россия, 

Ленинградская 

область, 

д.Новосаратовка, 

Центр, д.8 

С понедельника 

по субботу с  

9.00 до 21.00, 

воскресенье - 

выходной 

 

 

mfcvsev@gmail.com 456-18-

88 

2. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Приозерский» 

188761, Россия, 

Ленинградская 

область, 

г.Приозерск, 

ул.Калинина, д.51 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

mfcprioz@gmail.com 

 

 

3. Филиал ГБУ JIO 

«МФЦ» 

«Тосненский» 

187002, Россия, 

Ленинградская 

область, 

ул.Советская, д.9В 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

mfctosno@gmail.com 

 

 

4. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Волосовский» 

188410, 

Ленинградская 

обл., г.Волосово, 

усадьба СХТ, д.1 

литера А 

 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

mfcvolosovo@gmail.c

om 

 

 

5. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Выборгский» 

 

188800, Россия, 

Ленинградская 

область, г.Выборг, 

ул.Вокзальная, д.13 

 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

mfcvyborg@gmail.co

m 

 

 

6. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Тихвинский» 

 

187550, 

Ленинградская 

область, г.Тихвин, 

1микрорайон, д.2 

 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

  

mailto:mfcvsev@gmail.com
mailto:mfcprioz@gmail.com
mailto:mfctosno@gmail.com
mailto:mfcvolosovo@gmail.com
mailto:mfcvolosovo@gmail.com
mailto:mfcvyborg@gmail.com
mailto:mfcvyborg@gmail.com


 

 

7.  Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Лодейнопольский» 

187700, 

Ленинградская 

область, 

г.Лодейное Поле, 

ул.Карла Маркса, 

дом 36 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

  

8. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Кингисеппский» 

188480, 

Ленинградская 

область, 

г.Кингисепп, 

ул.Фабричная, 

д.14-Б 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

  

9. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Сосновский» 

188730, 

Ленинградская 

область, 

Приозерский 

район, 

пос.Сосново, 

ул.Механизаторов, 

д.11 

С 9.00 до 21.00, 

ежедневно, 

без перерыва 

  

10. ГБУ ЛО «МФЦ» 188641, Россия, 

Ленинградская 

область, 

Всеволожский 

район, дер. 

Новосаратовка- 

центр, д.8. 

Почтовый адрес: 

191311, Россия, 

Санкт-Петербург, 

ул.Смольного, д.3, 

литер А. 

пн-чт – 

с 9.00 до 18.00, 

пт. – 

с 9.00 до 17.00, 

перерыв с 

13.00 до 13.48, 

выходные дни - 

сб, вс. 

mfc-info@lenreg.ru 577-

47-30 

11. Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

Сосновоборский 

188541, 

г.Сосновый Бор, 

ул.Мира, д.1 

пн-пт –  

с 09.00 до 18-

00,  

сб. – с 09.00 до 

14.00, 

выходной день 

- воскресенье 

mfc47sbor@gmail.co

m 

+7-

931-

535-

15-84  

 

 

 

 
 

mailto:mfc-info@lenreg.ru

